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“PROPUESTA DE UNA GUÍA DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO PARA SER APLICADO EN LA COORDINACIÓN DE 




Al realizar la presente investigación nos permitió conocer la estructura orgánica de 
INMOBILIAR, la cual nos ayudo a demostrar cuales son los recursos con los que 
cuenta la Dirección administrativa y financiera; mediante un diagnóstico 
situacional determinamos la causa, los problemas que afectan el normal 
funcionamiento, así como los factores que están sujetos con la ejecución de los 
pagos realizados por la Unidad de Tesorería; con el conocimiento de los 
diferentes tipos de guías administrativas que se pueden dar, se podrá elaborar un 
ejemplo que sirva como base para la realización de actividades, que conllevan a 
la gestión de los procesos; también se estudió sobre el Control Interno que es un 
factor indispensable para evaluar y verificar que los procedimientos efectuados 
estén correctamente, para ello se elaboró Flujogramas que determinan cada paso 
a seguir dentro de la Unidad de Tesorería para cumplir con los objetivos 
propuestos la Dirección Financiera 
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"PROPOSAL FOR A GUIDE TO INTERNAL CONTROL ADMINISTRATIVE 
PROCEDURE TO BE APPLIED IN THE COORDINATION OF THE 
DEPARTMENT OF TREASURY MANAGEMENT OF PUBLIC PROPERTY 
INMOBILIAR" 
 
In conducting this investigation allowed us to know the organizational structure of 
INMOBILIAR, which helped us to demonstrate what are the resources that the 
Department has administrative and financial; through a situational analysis 
determined the cause, the problems affecting the normal operation, and the 
factors that are subject to the execution of payments made by the Treasury Unit; 
with knowledge of the different types of administrative guidance that can give an 
example may be drawn to serve as a basis for activities that involve the 
management of processes; also studied on the internal control that is 
indispensable to assess and verify that procedures are properly carried, It was 
developed flowcharts for determining each next step in the Treasury Unit to meet 
the objectives of Financial Management. 
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                                  INTRODUCCIÓN 
 
La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público INMOBILIAR, es el actor 
principal del Gobierno Central para optimizar la gestión de los órganos de la 
Administración Pública Central e Institucional de los inmuebles que conforman su 
patrimonio, contando con un registro transparente de bienes inmuebles de 
propiedad del Sector Público con la finalidad de que no se encuentren dispersos y 
registrados solamente en los balances de las distintas entidades públicas y 
privadas en las que el Estado tiene participación directa o indirecta.  
 
Al ser una institución nueva que se ha enfocado principalmente en el 
mejoramiento continuo, debido a que por estas circunstancias los procesos de la 
gestión del la Unidad de Tesorería no se han podido estandarizar en tu totalidad e 
incluso no se ha integrado el Sistema de Control Interno para dar cumplimiento a 
las leyes y reglamentos vigentes; además los funcionarios que pertenecen a la 
institución necesitan de guías administrativas, sin los cuales las actividades 
designadas se retrasan y baja el nivel de satisfacción de los clientes externos. 
 
EL CAPÍTULO I GENERALIDADES. Se describe los aspectos generales de la 
entidad, como su fecha de creación leyes y normas que la regulan, funciones y 
responsabilidades a cumplir y los principales productos que entrega La Secretaría 
de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, INMOBILIAR, adscrita a la Presidencia 
de la República encargada principalmente de administrar los inmuebles del 
Estado, además se detalla cómo está organizada la entidad y las funciones 
principales que realiza cada proceso de la entidad, permitiendo conocer de qué 





EL CAPÍTULO II DIAGNOSTICO SITUACIONAL. Donde se analizará los factores 
internos y externos que está atravesando actualmente la Secretaría de Gestión 
Inmobiliaria del Sector Público en un entorno macro ambiente y micro ambiente 
para llegar a un análisis de los problemas, detectando las debilidades, 
fortaleciendo las amenazas y aprovechar las fortalezas que la entidad posee para 
llegar a ser una entidad con principios sólidos y ejecutar los presupuestos 
programados. 
 
EL CAPÍTULO III LA GUÍA ADMINISTRATIVA. Ffacilita el estudio de los 
problemas de organización, sistematizando la iniciación, aprobación y publicación 
de las reformas  necesarias en la organización sirviendo como una guía eficaz 
para la preparación, programación de cada uno de los funcionarios, determinando 
el ámbito de la responsabilidad de cada puesto y su relación con los demás 
dentro de la entidad, evitando conflictos internos y la oposición de funciones, 
manteniendo una adecuada comunicación en los procesos administrativos.  
 
EN EL CAPÍTULO IV EL CONTROL INTERNO. se determino que la aplicación 
del control interno es de vital importancia en la estructura de la administración de 
la entidad creando un ambiente recto en cada proceso asegurando que la 
información ingresada es confiable y que el proceso puede ser tomado como una 
herramienta de información en la toma de decisiones; comprende el plan de la 
organización y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de  la 
entidad con el fin de salvaguardar sus procesos, respaldando la información en 
estricto régimen de control y  términos de transparencia.  
 
EL CAPÍTULO V PROPUESTA DE UNA GUÍA DE PROCEDIMIENTO DE 
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO. se desarrollara la aplicación práctica 
de la Propuesta De Una Guía De Procedimiento De Control Interno Administrativo 
Para Ser Aplicado En La Coordinación De Tesorería De La Secretaría De Gestión 
Inmobiliaria Del Sector Público Inmobiliar. 
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Mediante la aplicación de la flujo diagramación demostrando así cuál es el 
proceso adecuado para cada actividad realizada en la Coordinación de Tesorería, 
estandarizando los procesos para enviar la información correcta, sirviendo como 
fuente de apoyo en la toma de decisiones financieras.  
 
La aplicación de la Guía de Procedimiento Administrativo facilitará el manejo de la 
información y el flujo de los documentos de la Coordinación de Tesorería, 
permitiendo que los procesos puedan ser medidos y verificar el cumplimiento de 
los Controles Internos aplicados. 
 
CAPITULO VI. Una vez finalizada la investigación se desarrolló las conclusiones y 
recomendaciones, en las cuales se destacan los aspectos importantes que se 
efectuarán en el proceso para la propuesta de la Guía de procedimiento de 
Control Interno Administrativo como herramienta de control; y en base a esto 
realizar las recomendaciones que servirán para verificar si que aspectos influyen 
para crear una guía; y se obtuvieron en base a las hipótesis para determinar si al 
final se cumplió o no con los objetivos planteados 






1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS  
Dentro de las principales obligaciones que asume el Gobierno Central es dotar de 
infraestructura básica, de calidad, con seguridad legal a las instituciones públicas, 
a través de la entrega de servicios inmobiliarios, como espacios físicos que se 
encuentren alineados con los principios de dignidad humana y eficiencia 
administrativa para servicio la ciudadanía.   
 
Con Decreto Ejecutivo 1479 el 12 de diciembre del 2008, publicado en el Registro 
Oficial Nº 495 el economista Rafael Correa Delgado, Presidente Constitucional de 
la República del Ecuador, crea la Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público INMOBILIAR, cuya función principal es ejercer la rectoría del SISTEMA 
NACIONAL DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO, como una 
entidad de derecho público, con personería jurídica, de ámbito nacional, 
patrimonio y presupuesto propios e independencia técnica, administrativa y 
financiera, adscrita a la Presidencia de la República, con domicilio en la ciudad de 
Quito, y su gestión desconcentrada a nivel nacional.  
 
Mediante Decreto Ejecutivo Nº 1483 de 15 de diciembre de 2008, se nombró al 
señor Dick Vega como Director Ejecutivo de la Unidad de Gestión Inmobiliaria del 
Sector Público, INMOBILIAR. Con Decreto Ejecutivo No. 226 de 19 de enero de 
2010, se designa a la señorita doctora Katia Marisol Torres Sánchez, Directora 
Ejecutiva de la Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, INMOBILIAR.  
La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público INMOBILIAR, es el actor 
principal del Gobierno Central para optimizar la gestión de los órganos de la 




Que conforman su patrimonio, contando con un registro transparente de bienes 
inmuebles de propiedad del Sector Público con la finalidad de que no se 
encuentren dispersos y registrados solamente en los balances de las distintas 
entidades públicas y privadas en las que el Estado tiene participación directa o 
indirecta.  
 
El ámbito en el que se desenvuelve las instituciones de la Administración Pública 
Central e Institucional, con excepción de los bienes dispuestos para la seguridad 
interna y externa del Estado, así como los bienes que integran el patrimonio 
cultural y natural; y áreas protegidas.  
 
1.1.1 SÍNTESIS HISTÓRICA  
 
La Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, INMOBILIAR administra y 
regula todo lo relacionado con los bienes de propiedad del sector público en 
concordancia con lo estipulado en las normas jurídicas.  
 
Adicionalmente esta unidad realiza gestiones relacionadas con la construcción de 
edificios y oficinas, readecuación y reconstrucción de edificios y oficinas de las 
entidades pertenecientes a la Administración Pública Central e Institucional.  
 
1.1.2 ATRIBUCIONES Y FUNCIONES 
 
“Dentro de sus atribuciones ésta  Secretaría de Gestión puede realizar trámites  
de carácter inmobiliarios en: empresas públicas y privadas en las que tenga 
participación mayoritaria el Estado, así como las Instituciones Financieras 
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Públicas. Instituciones Financieras en saneamiento y liquidación; y entidades 
descentralizadas.  
 
La Secretaría ejerce la rectoría del Sistema Nacional de Gestión Inmobiliaria del 
Sector Público, conforme a las siguientes atribuciones:” 1 
 
 Identificar mediante inventario los registros de los bienes inmuebles de las 
instituciones públicas referidas en el artículo 3 del Decreto Ejecutivo Nº 
1479.  
 Desarrollar y administrar el CATASTRO UNICO DE BIENES INMUEBLES 
DEL ESTADO (CUBE), con cada uno de los bienes inmuebles de las 
instituciones.  
 Establecer la situación técnico-jurídica de los bienes inmuebles, no sólo 
sobre los cuales se ha establecido o consolidado el derecho de dominio, 
sino también de aquellos que se encuentran invadidos, abandonados, 
arrendados, entregados en comodato, en posesión de otras personas, en 
posesión de la entidad; o aquellos que falten por regularizar su situación 
jurídica; en definitiva de aquellos que se tengan la expectativa legítima de 
acceder al dominio o que se encuentren bajo cualquier otra modalidad 
contemplada en las leyes. Esta función se extiende a las cuotas de 
participación fiduciaria que representen derecho de dominio para las 
instituciones a las que se refiere este instrumento.  
 Emitir dictamen técnico sobre el uso correcto, eficiente y provechoso de los 
inmuebles de las instituciones públicas; y emitir una propuesta de 
optimización para el uso de los inmuebles.  
                                                             




 Emitir dictamen técnico previo a las adecuaciones y reconstrucciones así 
como la rehabilitación de las áreas comunales y fachadas de los bienes 
inmuebles de las instituciones públicas.  
 Emitir dictamen técnico previo respecto de la viabilidad de venta, arriendo, 
permuta, comodato o donación de los bienes de las instituciones públicas y 
asesorar el proceso. 
 Establecer las políticas, lineamientos y procedimientos generales que 
sirvan de base para la asignación, compra, venta, comodato arrendamiento 
de inmuebles para las instituciones públicas.  
 En los bienes inmuebles en las que se establezcan diversas instituciones 
del Estado, dictará normas de administración inmobiliaria y de ser el caso 
lo administrará.  
 Coordinar con la Dirección de Avalúos y Catastros de las municipalidades, 
y en las que no lo tengan lo realizará a través de la Dirección Nacional de 
Avalúos y Catastros para la elaboración de avalúos para compra, venta, 
permutas, comodatos, subastas o remates, donaciones o arriendo de 
bienes para instituciones públicas.  
 Promover y diseñar las políticas de imagen institucional y de ergonomía de 
los bienes que se encuentran bajo la administración de las instituciones 
públicas referidas en el artículo 2 del Decreto Ejecutivo Nº 1479.  
 
“Mediante el Decreto Presidencial 435 del 26 de julio de 2010, el Presidente de la 
República decreta que todas los órganos que forman parte de la Administración 
Pública Central e Institucional, transfieran a nombre de la Unidad de Gestión 
Inmobiliaria del Sector Público, INMOBILIAR el dominio de todos los bienes 
inmuebles que sean de su propiedad y que no estén siendo utilizados en sus 
actividades principales en un plazo no mayor de sesenta días desde la expedición 
del decreto mencionado. 
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Con excepción de los bienes dispuestos para seguridad interna y externa del 
Estado, los bienes que integran el patrimonio cultural y natural y áreas protegidas. 
INMOBILIAR, en su razón de ser debe dotar de infraestructura para lo cual realizó 
en noviembre de 2010. 
El proyecto de Inversión Pública solicitado por SENPLADES para la transferencia 
de dinero que servirá para la compra de inmuebles que estarán destinados a 25 
clientes potenciales en las ciudades de Quito y Guayaquil.  
En el presente año se realizará la compra de Puntilla Mall que será remodelada 
en el 2012 para uso de las entidades beneficiarias, esta es la primera entrega que 
tendrá INMOBILIAR desde la fecha de su creación”. 2 
 
1.2 ASPECTOS LEGALES 
 
Dentro de los aspectos legales que facultad a la Secretaría de Gestión 
Inmobiliaria del Sector Público, INMOBILIAR para la correcta administración de 
los bienes del estado tenemos los siguientes emitidos por el Ejecutivo:  
 
Decreto Ejecutivo 560 del 24 de noviembre de 2010 
Establece que el cumplimiento de las solemnidades legales para el 
perfeccionamiento de la transferencia de dominio de los bienes inmuebles de 
propiedad del Banco Central del Ecuador que se transfieren mediante este 
decreto, estarán a cargo de las Instituciones públicas indicadas; es decir el Banco 
central del Ecuador y la Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, 
INMOBILIAR.  
 
Decreto Ejecutivo 435 del 26 de julio de 2010 
                                                             
2 Oficio No.SENPLADES-SIP-DAP-2010-882, 
9 
 
Los órganos que forman la Administración Pública Central e Institucional que 
tengan bienes inmuebles dispuestos para la seguridad interna y externa del 
Estado, bienes que integren el patrimonio cultural y natural y áreas protegidas, 
registrados a su nombre, remitirán a la Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público, INMOBILIAR. 
Toda la información y documentación necesaria de estos bienes para desarrollar 
el catastro único de bienes inmuebles del Estado, de acuerdo a la ficha que se ha 
desarrollado para el efecto, con el objeto de alimentar el registro de bienes 
inmuebles a nivel nacional.  
Decreto Ejecutivo 1505 del 24 diciembre de 2010 
 
Emitir dictamen previo obligatorio para las adquisiciones en la Administración 
Pública Central e Institucional, de bienes inmuebles al Sector Privado. 
 
1.3  ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL ACTUAL 
La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, INMOBILIAR posee una 
Estructura Organizacional por Procesos que se encuentra alineada con su misión 
y ámbito de acción establecido en el artículo 2 del decreto ejecutivo No. 1479 del 
12 de diciembre del 2008; se respalda en la filosofía y enfoque de productos, 
servicios y procesos, con el propósito de asegurar su ordenamiento orgánico.  
 
Los Procesos de la Unidad de Gestión Inmobiliaria de Sector Público, 
INMOBILIAR, están ordenados y clasificados de acuerdo a su grado de 
contribución o valor agregado al cumplimiento de la misión de la entidad; y, se 
sustenta en una filosofía de enfoque hacia productos, servicios y procesos 
desarrollados por la institución  con el propósito de asegurar la buen gestión 




a) Procesos Gobernantes:  
 
Son responsables de emitir las políticas, lineamientos, directrices, planes 
estratégicos y operativos para el funcionamiento de INMOBILIAR, para la 
consolidación y cumplimiento del Sistema Nacional de Información y  del Plan 
Nacional de Desarrollo. 
“Liderar los procesos de INMOBILIAR, con la participación de todas las áreas 
institucionales, con la finalidad de cumplir con la misión y objetivos estratégicos, 
así como con las disposiciones legales que rige la entidad”3.  
 
b) Procesos Agregadores de Valor:  
 
Los procesos agregadores de valor generan, administran y controlan los 
productos y servicios destinados principalmente a usuarios externos y permiten 
cumplir con la misión institucional, denotan la razón de ser del instituto o la 
especialización de su misión; como pretende verse a continuación:  
 Catastro Único de Inmuebles de todos los bienes del estado a nivel 
nacional. 
 Administración de Inmuebles para mejorar la administración y dotación de 
espacios a las instituciones Públicas.  
 Técnica y Asesoría en Gestión Inmobiliaria, emitir dictámenes sobre los 
bienes inmuebles requeridos por las instituciones Públicas.  
 
c) Procesos Habilitantes:  
 
                                                             
3 Registro Oficial No. 281, página 9 
11 
 
Los procesos habilitantes de asesoría son aquellos que asesoran con 
conocimientos especializados a los procesos gobernantes, habilitantes y 
agregadores de valor, creando el basamento técnico y legal para el 
desenvolvimiento de sus actividades; y,  
 
Asesoría Jurídica, son aquellos que asesoran con conocimientos especializados a 
los procesos gobernantes, habilitantes y agregadores de valor, creando la base 
técnica y legal para el desenvolvimiento de sus actividades. 
 
d) De Apoyo:  
 
Los procesos habilitantes de apoyo están encaminados a generar productos y 
servicios para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para sí mismos; 
viabilizan la gestión institucional;  
 
La Administrativa Financiera es responsable de asesorar a las autoridades 
Institucionales en la toma de decisiones en ámbitos vinculados al talento humano, 
financiero, administrativo, logístico y gestión documental. 
 
La Dirección Administrativa Financiera está integrada por los subprocesos de:  
Administrativo:  
 Informe de reclutamiento y selección de personal  
 Plan de Capacitación General Interno  
 Informe de Ejecución del Plan de Capacitación  
 Plan de Evaluación del Desempeño  
 Informe de Ejecución del Plan de Evaluación del Desempeño  
 Informe de Supresión de Puestos  
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 Plan de servicios de salud de bienestar social.  
 Informe de ejecución del plan de servicios de salud de bienestar social.  
 Plan de seguridad industrial  
 Informe de ejecución del plan de seguridad industrial  




 Plan de desarrollo informático.  
 Plan de mantenimiento de software y hardware.  




 Proforma presupuestaria institucional.  
 Informes de ejecución presupuestaria  
 Programación cuatrimestral de compromisos (ingresos y gastos).  




 Base de datos de beneficiarios, cuentas bancarias y transferencias 
bancarias.  
 Informe de recaudación de especies valoradas.  
 Informe de garantías de valores.  
 Informe de declaraciones SRI e impuestos a la renta.  
 Reporte de solicitudes de pago de los CUR aprobados.  





 Informe de veeduría para baja de activos.  
 Registro de los Comprobantes Únicos de Registro (CUR) contables en el e- 
SIGEF.  
 Liquidación de viáticos, subsistencias y movilización.  
 Liquidación de haberes.  
 
Planificación  
 Elaboración de los planes estratégico, plurianual y POA.  
 Informe de ejecución de planes institucionales.  
 Informes de supervisión, monitoreo y evaluación de planes, programas y 
proyectos de la institución.  
 Elaboración de instrumentos técnicos, normas, reglamentos, instructivos y 
formatos para la administración y comercialización de bienes inmuebles del 
sector público.  
 
Comunicación Social  
 
 Informes, presentaciones y boletines de ejecución de planes institucionales.  
 Entrevistas y ruedas de prensa del Director Ejecutivo.  
 Diseño y ejecución de planes, de difusión interna y externa de los 
programas y/o proyectos conjuntos con diferentes instituciones públicas y 
las áreas generadoras de valor, en función de cumplir con la misión de 
INMOBILIAR  
 
e) Procesos Desconcentrados Los procesos desconcentrados coordinan, 
implementan y ejecutan planes, programas y proyectos institucionales en el 




DIRECCIONES REGIONALES  
 
INMOBILIAR tiene oficinas de atención a los ciudadanos en la ciudad de Cuenca, 
para atender el requerimiento de la Región Centro Oriente (INMOBILIAR Cuenca). 
INMOBILIAR tiene oficinas de atención a los ciudadanos en la ciudad de 





Organigrama Estructural Actual 
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1.4 OBJETIVOS 
Objetivo General  
 
 Ejercer la rectoría del Sistema Nacional de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público.  
 Establecer la situación técnica - jurídica de los bienes inmuebles de las 
instituciones del Estado, no sólo sobre los cuales se ha establecido o 
consolidado el derecho de dominio sino también de aquellos que se 
encuentran invadidos, abandonados, arrendados, entregados en comodato 
en posesión de otras personas, en posesión de las entidades; o aquellos 
que falten por regularizar su situación jurídica; en definitiva de aquellos que 
se tenga la expectativa legítima de acceder al dominio o que se encuentren 
bajo cualquier otra modalidad contemplada en las leyes. Esta función se 
extiende a las cuotas de participación fiduciaria que representen derecho 
de dominio para las instituciones a las que se refiere este estatuto; y,  
 
 Realizar gestiones inmobiliarias en: empresas públicas y privadas en las 
que tenga participación mayoritaria el Estado así como las instituciones 
financieras públicas, instituciones financieras en saneamiento y liquidación 
y entidades descentralizadas.  
 
 
Objetivos Específicos  
 
 Desarrollar el Catastro Único de Bienes Inmuebles del Estado (CUBE), de 






Emitir dictamen técnico sobre:  
 
 El uso correcto, eficiente y provechoso y emitir una propuesta de 
optimización para el uso de los bienes.  
 Respecto de la viabilidad de venta, arriendo, permuta, comodato o 
donación de los inmuebles de las instituciones públicas a las que se refiere 
el artículo 2 del Decreto Ejecutivo No. 1479 del 12 de diciembre del 2008 y 
asesorar el proceso;  
 Promover y diseñar las políticas de coordinación de los bienes que se 






En caso de ausencia del Director Ejecutivo, por disposición expresa de éste, 
quien le reemplazará en funciones, será el Director de Administración de 
Inmuebles.  
 
 Representar legalmente a la Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector Público 
INMOBILIAR, pudiendo celebrar a nombre de ésta toda clase de actos 
administrativos, convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de sus 
objetivos, de conformidad con la legislación vigente.  
 Realizar supervisiones periódicas del cumplimiento de las competencias 
encomendadas a la Unidad de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, 
INMOBILIAR, mediante instrucciones precisas para su funcionamiento.  




DIRECCIÓN DE CATASTRO ÚNICO DE INMUEBLES  
 
 Identificar los bienes inmuebles de las instituciones de la Administración 
Pública Central e Institucional, con excepción de los bienes dispuestos para la 
seguridad interna y externa del Estado, así como los bienes que integran el 
patrimonio cultural, natural y áreas protegidas.  
 Coordinar y elaborará el CATASTRO ÚNICO DE BIENES DEL ESTADO 
(CUBE) de las instituciones públicas.  
 Contar con un registro de bienes inmuebles de propiedad del sector público, a 
fin de que los mismos estén registrados de forma centralizada (CUBE), y en 
los balances de cada entidad del Estado, a través de su inventario, avalúo y 
catalogación, con la finalidad de facilitar acciones de políticas públicas y de 
conservación.  
 
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE INMUEBLES  
 
 Coordinar con las direcciones de Avalúos y Catastros de las municipalidades, 
y la Dirección Nacional de Avalúos y Catastros. 
 
  la elaboración de avalúos para la compra, venta, permutas, comodatos, 
subasta o remates, donaciones o arriendos de bienes para instituciones 
públicas.  
 
 En los bienes inmuebles en las que se establezcan diversas instituciones del 
Estado, dictar y elaborar normas de administración inmobiliaria, para los 
informes y recomendaciones para la asignación de custodios de bienes.  
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DIRECCIÓN TÉCNICA Y ASESORÍA EN GESTIÓN INMOBILIARIA 
 
Durante el periodo de implementación y debido al proceso de reforma del Estado, 
en las regionales el Asesor Jurídico tendrá atribuciones para certificar actas y toda 
aquella documentación relacionada la gestión institucional, hasta definir un nuevo 
responsable.  
 Propondrá y desarrollará procesos, normas, políticas y procedimientos de 
ergonomía e imagen institucional tendientes a facilitar el normal desempeño 
de las instituciones del sector público.  
 
DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA 
 
 Emitir informes técnicos legales mensualmente del estado de los bienes 
inmuebles de las instituciones públicas.  
 Emitir informes legales en los proyectos de elaboración de políticas, 
lineamientos y procedimientos generales para la asignación, compra, venta, 
comodato arrendamiento de inmuebles para instituciones públicas.  
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA  
 Coordinar, controlar y supervisar los subprocesos de administración de 
recursos humanos, finanzas y servicios y tecnología.  
 Tener en cuenta el criterio de los usuarios para la planificación del trabajo 
institucional.  
 Planificar, controlar y evaluar la gestión institucional en su jurisdicción, 
administrativa, financiera, legal y técnica; así como promover sus relaciones 







“Somos una Entidad del Sector Público con ámbito nacional, con un recurso 
humano altamente capacitado y comprometido con la eficaz administración y 
comercialización de los bienes inmuebles del Estado, para satisfacer las 
demandas gubernamentales enmarcados dentro del contexto técnico y legal 
vigente. Maximizando el uso de los recursos físicos, económicos y técnicos.”4 
 
1.7 VISIÓN  
 
“Consolidarnos como el ente especializado en el ordenamiento y la administración 
de bienes inmobiliarios del Estado, atendiendo eficientemente los requerimientos 
de las diferentes instituciones y organismos del Estado, considerando las 
necesidades técnicamente establecidas para la optimización de los recursos 
físicos, económicos y técnicos, con soporte de estudios, análisis y aplicación de 
metodologías y técnicas para: catastrar, avaluar, documentar, comercializar, 
proteger, regularizar y potenciar los bienes inmuebles, dentro del ordenamiento 
legal.”5 
 
1.8  ANÁLISIS F.O.D.A. 
 
Este análisis lo desarrollare en el siguiente capítulo, identificando cuales sería las 
fortalezas, debilidades, las oportunidades y amenazas que tiene la Unidad de 




                                                             
4  Art. 3 del Decreto Ejecutivo No.1479  




El procedimiento técnico-administrativo que sirve para identificar, prevenir e 
interpretar los impactos ambientales que afectaran el desarrollo normal de las 
funciones de la coordinación, se analiza con el objetivo de identificar las 
debilidades, aprovechar las ventajas y fortalecer los procesos para optimizar 
tiempo y recursos. Se analiza los aspectos que son una amenaza y se busca 
mejorar mediante estrategias. 
 
2.1 ANÁLISIS EXTERNO 
 
 ANÁLISIS EXTERNO (AMENAZAS Y OPORTUNIDADES) 
 
En el análisis externo las oportunidades pueden estar dadas por los factores 
como la competencia, los clientes y los proveedores de los cuales nos podemos 
beneficiar si tomamos en cuenta ciertas circunstancias que la entidad pone en 
consideración.   
Las amenazas son eventos que se pueden presentar para limitar el normal 
desenvolvimiento de las actividades de la entidad, en nuestro caso la 
competencia no es una amenaza puesto que somos la única entidad Pública 
encargada de la administración de los bienes del estado.  
 
2.1.1 MACRO AMBIENTE 
Dentro de este tema se analizará los aspectos principales que influyen a la 





Al momento se cuenta con una estabilidad económica que ha sido posible debido 
al incremento de precios del petróleo y al aumento de la recaudación tributaria 
con que ha contado el país, permitiendo el incremento de las actividades 




El modelo social que el país se está enfocando al bienestar de los ciudadanos y 
en mejorar los niveles de atención al público por parte de las entidades públicas 




Las entidades públicas de hoy en día han tenido un cambio drástico en materia 
tecnológica, para que el empleado público pueda dar el servicio adecuado al 
ciudadano que así lo requiera.  Se están implementando equipo tecnológico 
moderno para que las entidades puedan acceder a la información que el 




Las leyes y normas que la COORDINACIÓN DE LA SECRETARÍA DE GESTIÓN 
INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO debe cumplir en su ambiente de trabajo 
son: 
 Constitución de la República 
 Ley Orgánica de la Función Legislativa 
 Ley Orgánica del sistema nacional de contratación pública 
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 Ley de finanzas públicas 
 Estatuto orgánico 
 Reglamento de viáticos 
 Manual de uso del sistema de gestión ESIGEF  
 Código de trabajo 
 Ley orgánica del Servicio Público 
 Ley Orgánica de Transparencia y Control Social.  
 Decretos 
 Reglamentos 
 Sistema de Gestión Documental. 
 
2.1.2 MICRO AMBIENTE 
 
El micro ambiente comprende los clientes, proveedores y la competencia, estos 
aspectos permitirán conocer aquellas partes que afectan al desarrollo normal de 





A nuestros clientes les damos esta información a través de trípticos, videos 
interactivos en nuestra página web, todo el conocimiento sobre el servicio de la 
SECRETARÍA DE GESTIÓN  INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO y como 





Los Proveedores importantes que La SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA 




2. Ponce Intriago 
3. Eclipse Tours 
4. En la Mira 
5. Nucopsa 
6. Petroecuador 
7. Correos del Ecuador 
8. CNT 
9. TAME 
10. Vallejo Araujo  
 
Estos proveedores nos brindan en su servicio aspectos que son tomados en 
cuenta como la calidad, servicio, precio, garantías, tiempo de entrega del bien o 
servicio, formas de pago siendo una de estas muy importante porque como 




En el Sector Público La Secretaría de Gestión Inmobiliaria en la única entidad 
encargada de la administración de los bienes del estado.  
 
2.2 ANÁLISIS INTERNO 
 
Este análisis comprende la revisión de las fortalezas y las debilidades 
institucionales que tiene la Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, 
Inmobiliar,  dentro del análisis interno tenemos a las Fortalezas que son las 
herramientas con las que cuenta la Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público tanto financieras, tecnológicas, recursos humanos.  
Las debilidades son la carencia de estas herramientas financieras, tecnológica, 
recursos humanos para el normal desarrollo de la entidad.  
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La Administración Financiera De La Secretaría de Gestión Inmobiliaria Del Sector 
Público tiene dificultades recurrentes en los proceso de cancelación de facturas, 
obstaculizando el normal desarrollo de las actividades de La Coordinación de 
Tesorería al encontrar que la mayoría de los pagos son devueltos a La Dirección 




La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público cuenta con un personal 





La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público cuenta con un 
presupuesto referencial que el estado le otorga para realizar las actividades 




La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público cuenta con un sistema 
tecnológico avanzado para el normal desenvolvimiento de las actividades en cada 
una de sus coordinaciones (computadoras, GPS, telefonía fija y móvil) en base a 





Es una herramienta de análisis que puede ser aplicada a cualquier situación, 
individuo, servicio, coordinación, que esté actuando como objeto de estudio para 
determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas. 
 
2.3.1 MATRIZ FODA 
 
Mediante el análisis del FODA, la Coordinación de Tesorería puede aprovechar 
sus fortalezas y oportunidades, a la vez podría neutralizar indiscutibles efectos 
que en algunas ocasiones representan un obstáculo, para resolver las debilidades 
y las amenazas. 
TABLA  2.1 
 
FORTALEZAS Y DEBILIDADES 
FORTALEZAS 
F1 Se aplican principios de honestidad, responsabilidad, lealtad, 
respeto y compañerismo 
F2 Liderazgo 
F3 Equipo de trabajo 
F4 Seguridad de funciones 
F5 Programación presupuestaria adecuada 
F6 Evaluación presupuestaria adecuada 
F7 Liquidez 


























D1 No se encuentran definidos principios, políticas 
D2 Desconocimiento de la misión, visión y objetivos institucionales 
D3 No existen procedimientos definidos 
D4 Normatividad limitada 
D5 No existen planes ni programas 
D6 Desconocimiento sobre estructura organizacional  
D7 No se cuenta con procesos documentados 
D8 Baja motivación al personal 
D9 Falta de programas de talento humano 
D10 Inestabilidad laboral 
D11 Falta de servicio de transporte 
D12 No se ha dotado de uniformes 
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TABLA  2.2 
OPORTUNIDADES Y AMENAZAS 
OPORTUNIDADES 
O1 Excelente apreciación de la gestión 
O2  Información solicitada satisfactoria 
O3 Excelente atención 
O4 Bien o servicio en buenas condiciones 
O5 Excelente atención de  proveedores 
O6 Bien o servicio en buenas condiciones 
O7 Precios competentes 
O8 Cumplimiento de garantías 
AMENAZAS 
A1 Desconociendo del producto de cada dirección  
A2 Baja capacidad y formación de los servidores 
A3 Poca difusión de la información  
A4 Resistencia al cambio 
A5 Crédito poco extendido 
A6 demora en la entrega de infamación  
A7 Falta de manuales de procesos por puestos 
A8 Procesos pocos eficientes 
 
Para el análisis de las matrices se tomarán en cuenta la siguiente valoración:       
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A = 5 :     M = 3     :B = 1 
2.3.2 MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 
 
TABLA 2.3 
MATRIZ DE APROBECHABILIDAD 




O3 O4 O5 O6 O7 O8 TOTAL 
Se aplican principios 
de honestidad, 
responsabilidad, 
lealtad, respeto y 
compañerismo 
5 5 5 5 5 5 2 5 37 
Liderazgo 5 3 5 5 3 3 3 5 32 
Equipo de trabajo 5 4 5 5 4 5 5 5 38 
Seguridad de 
funciones 








5 4 4 3 3 5 3 5 32 
Liquidez 5 5 5 5 5 5 5 4 39 
Buen servicio 5 5 5 5 5 5 5 5 40 
Remuneración 
apropiada 
5 5 5 5 4 4 5 5 38 
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A = 5 
M = 3 
B = 1 
 
2.3.3 MATRIZ DE VULNERABILIDAD  
 
TABLA  2.4 
 




A1 A2 A3 A4 A5 A6 A7 TOTAL 
No se encuentran 
definidos principios, 
políticas 
5 3 2 4 4 5 2 25 
Desconocimiento de 
la misión, visión y 
objetivos 
institucionales 




5 5 5 5 5 5 5 35 
Normatividad 
limitada 
2 3 3 3 4 4 4 23 
No existen planes ni 
programas 
4 4 4 3 4 4 4 27 
Desconocimiento 
sobre estructura 
4 2 2 2 3 3 2 18 
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organizacional  
No se cuenta con 
procesos 
documentados 
3 4 2 2 4 4 5 24 
Baja motivación al 
personal 
3 3 3 2 2 4 4 21 
Falta de programas 
de talento humano 
4 4 4 5 3 4 4 28 
Inestabilidad laboral 3 5 4 4 5 4 2 27 
Falta de servicio de 
transporte 
2 2 3 3 4 2 3 19 
No se ha dotado de 
uniformes 
4 4 4 4 4 4 4 28 
         
 
 
A = 5 
M = 3 












2.4 ESTRATEGIAS FODA 
 
TABLA 2.5 
MATRIZ DE ESTRATEGIAS 
 






















1- Proponer al Comité de 
Gestión de Desarrollo 
Institucional, políticas, 
planes y proyectos 
relacionados a su 
ámbito de acción.  
 




para la administración 
de bienes inmuebles, de 





1- Capacitar a los 
funcionarios para 
que puedan dar un 
servicio de calidad. 
 
2- Informar a cada 




3- Rotación de 
personal. 
 



























1- Definir procedimientos 
2- Dar a conocer la 
estructura 
organizacional. 








1- La entidad no tiene 
competencia en el 
sector público. 
2- Beneficiarse de la 













La efectividad de las quías administrativas radica en el análisis de cada proceso, 
actividad, función, tarea, etc. Ya que este permitirá una elaboración precisa de 
cada función, logrando con ello que el usuario encuentre una solución a sus 
problemas sin necesidad de consultar a los niveles superiores. 
 
3.1  CONCEPTO 
 
Las guías administrativas son documentos que sirven como medios de 
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma 
ordenada y sistemática  la información de una organización. 
 
La guía presenta sistemas y técnicas específicas. Señala el procedimiento a 
seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro 
grupo de trabajo que desempeña responsabilidades específicas. 
 
Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método 
estándar para ejecutar algún trabajo, es un registro escrito de información e 
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar 
los esfuerzos de la coordinación.  
 
Una guía administrativa es la expresión formal de todas las informaciones e 
instrucciones necesarias para operar en una determinada coordinación; es una 
guía que permite encaminar en la dirección adecuada los esfuerzos del personal 
operativo. 
 
3.2  OBJETIVOS 
 
Las guías administrativas permiten cumplir con los siguientes objetivos:  
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 Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, 
relaciones, políticas, procedimientos, normas, etc.  
 
 Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para 
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.  
 
 Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal, y 
propiciar la uniformidad en el trabajo.  
 
 Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo 
ingreso,  facilitando su incorporación a las distintas funciones 
operacionales.  
 
 Proporcionar información básica para la planeación e implementación de 
reformas administrativas.  
 
 Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción de 
tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su 
ejecución.   
 
 Auxiliar en la inducción del puesto y al adiestramiento y capacitación del 
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada 
puesto.   
 
 Servir para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema.   
 
 Intervenir en la consulta de todo el personal.   
 
 Emprender tareas de simplificación de trabajo como análisis de tiempos, 
delegación de autoridad, etc.   
 
 Establecer un sistema de información o bien modificar el ya existente.   
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 Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su  
alteración arbitraria.   
 
 Determinar en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o 
errores.   
 
 Facilitar las labores de auditoría, evaluación del control interno y su 
evaluación.   
 
 Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer 
y cómo deben hacerlo.   
 
 Ayudar a la coordinación de actividades y evitar duplicidades.   
 
 Construir una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento 
de los sistemas, procedimientos y métodos. 
 
3.3  IMPORTANCIA 
 
Las guías administrativas ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la 
importancia de estos.  
 
Logra y mantiene un sólido plan de organización, asegurando que todos los 
interesados tengan una adecuada comprensión del plan general y de sus propios 
papeles y relaciones pertinentes.  
 
Facilita el estudio de los problemas de organización, sistematizando la iniciación, 
aprobación y publicación de las modificaciones  necesarias en la organización 
sirviendo como una guía eficaz para la preparación, clasificación y compensación 
del personal clave.  
 
Determina la responsabilidad de cada puesto y su relación con los demás de la 
Organización, evitando conflictos jurisdiccionales y la oposición de funciones.  
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Pone en claro las fuentes de aprobación y el grado de autoridad de los diversos 
niveles, la información sobre funciones y puestos; suele servir como base para la 
evaluación de puestos y como medio de comprobación del progreso de cada 
funcionario. 
 
Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios más 
antiguos, sirviendo como una guía en el adiestramiento de novatos.  
 
Es una fuente permanente de información sobre el trabajo a ejecutar, ayudando a 
institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las políticas, los procedimientos, las 
funciones, las normas, etc, evitando discusiones y mal entendidos, de las 
operaciones asegurando continuidad y coherencia en los procedimientos y 
normas a través del tiempo.  
 
Son instrumentos útiles en la capacitación del personal, incrementando la 
coordinación en la realización del trabajo; posibilitando una delegación efectiva, 
ya que al existir instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor se puede 
circunscribir al control por excepción. 
 
3.4  CLASES DE GUIAS 
 
 Guía estratégica  
 Guía administrativa 
 Guía operativa 
 Guía de mejora 
 Guía práctica 
 Guía económica 









































3.4.1 GUÍA ESTRATÉGICA 
 
Es la descripción detallada de lineamientos a ser seguidos por los ejecutivos, en 
la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Es un plan general para 
definir o determinar metas y objetivos de una empresa a largo plazo, la adopción 
de cursos de acción y la asignación de recursos necesarios para alcanzar dichas 
metas: 
 
 Colocando a la organización en un plan específico dentro su entorno.  
 Sirviendo a los directivos en cuanto al futuro de la organización se refiere.  
 
3.4.2 GUÍA ADMINISTRATIVA 
 
Es el documento que confiere la información de objetivos y políticas, reglas e 
instrucciones generales de la empresa. 
 
Esta guía busca el desarrollar una publicidad informativa responsable que 
beneficie al consumidor, contribuyendo a una imagen positiva entre el público 
comprador. 
 
3.4.3 GUÍA OPERATIVA 
 
Es un plan dividido en objetivos generales y específicos de cada parte, de cada 
área de la entidad para el cumplimiento de un fin. 
 
En esta guía se agrupan normas, pautas e instrucciones de aplicación específica 
a determinado tipo de actividades o tareas, como por ejemplo: guía para la 
consecución de una venta, es decir, sobre diferentes puestos especializados.  
 
3.4.4 GUÍA DE MEJORA 
 
Consiste en crear una directriz que permite lograr los resultados que, a largo 
plazo, sirvan al interés máximo de la organización. Los resultados se logran de 
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forma coherente con las aspiraciones de los empleados, acorde a una jerarquía 
de necesidades. 
 
3.4.5 GUÍA PRÁCTICA 
 
Consiste en el desarrollo de lineamientos y verificar las diferencias entre los 
diferentes grupos de empleados que labora en la organización, permitiendo 
aumentar la eficiencia de la organización, contrarrestando la disminución de la 
eficiencia del empleado, desarrollando una mayor productividad, disminuyendo el 
ausentismo y rotación de personal, la tensión, el agravamiento de conflictos y 
fallos de comunicación entre superior y subordinado. 
 
3.4.6 GUÍA ECONÓMICA  
 
Crea la estructura y métodos a utilizar para la realización de las funciones 
financieras, estas deberán ser coherentes con las relaciones organizativas que se 
establece para todas las funciones de la empresa. 
 
3.4.7 GUÍAS EFICACES 
 
Garantiza el seguimiento en determinadas prácticas fundamentales, como: la 
creación de un contacto para informar a todas las partes ajenas de la empresa, la 
creación de un banco de información sobre todos los contactos externos, sistema 
de advertencia prematura para detectar los problemas de comunicaciones. 
 
3.5  ORGANIGRAMAS 
 
Un organigrama es la representación grafica de la organización que indica los 
aspectos importantes de la estructura, incluyendo las principales funciones, sus 
relaciones, los canales de supervisión y la autoridad relativa de cada empleado 
encargado de su función respectiva. 
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Los organigramas nos señalan que la finalidad se fundamenta en la condición de 
reflejar hasta donde sea posible la organización con sus verdaderas implicaciones 




Exactitud.- El organigrama refleja la estructura real de la organización, cuando las 
unidades se encuentran expresadas en rectángulos y sus relaciones dadas 
mediante líneas de funcionalidad, autoridad y coordinación. 
 
Actualidad.- El organigrama va ser más útil cuando representa la organización 
vigente, caso contrario da lugar a confusiones y puede causar errores. Un 
organigrama deja de ser actual si fue elaborado hace 5 años atrás.  
 
Claridad y sencillez.- Todos los organigramas deben reflejar una información 
exacta y fácil de utilizar por quienes lo necesiten.  
 
Uniformidad.- No se puede tener un criterio de uniformidad en la estructura de los 
organigramas por la falta de normatividad del mismo. Existe libertad de utilización 
y diseño  pero se debe tener cuidado en el uso de las figuras geométricas. 
 
PASOS PARA ESTRUCTURAR ORGANIGRAMAS 
 
Los pasos que comúnmente se utilizan: 
 
1. Elaborar una lista de funciones que cumple la empresa 
 
2. Clasificación por aéreas 
 
3. Agrupamiento de las aéreas por unidades de función.  
 





ELEMENTOS BÁSICOS DEL ORGANIGRAMA 
 
 Identificación (organigrama de la institución): Se recomienda usar títulos 
que tenga significado y aceptación de la gerencia. Ejemplo GERENTE 
GENERAL. 
 
 Usos de rectángulos: Las organizaciones disponen de rectángulos para 
indicar individuos, unidades o puestos; y, líneas para las relaciones que 
existe entre ellos. El tamaño varía en función directa al nivel jerárquico de 
la unidad administrativa.   
 
 Posición jerárquica: Son las unidades jerárquicas que conforman la 
estructura de la organización. Debe figurar en primer término la máxima 
autoridad y luego ir ubicando los de menor jerarquía especificando quién 
depende del anterior y sigue la línea de mando.  
 
 Leyendas: Cada rectángulo representa  una unidad administrativa, debe 
llevar un nombre claro y explicativo. 
 
Relaciones de Coordinación; 
 
 

















 Líneas: Son las relaciones informales directas 
 
Se utilizan cuatro clases de líneas. 
 
---------------------------   Cortada, que representa coordinación 
..................................   De puntos, que representa dirección directa 
_________________   Gruesa Continua, que representa autoridad. 
_________________   Fina continua, que representa relación funcional. 
 
 Autoridad y sub-autorización (Entradas y Salidas): En los organigramas 
verticales, las líneas de mando deben salir de la base inferior del 
rectángulo y entrar por la parte superior.  
 
 En los organigramas horizontales debe salir por la derecha y entrar por la 
izquierda. 
 
Salida igual mando 
 
Entrada igual subordinación. 
  
RELACIÓN DE AUTORIDAD 
 















 Referencias y Responsabilidades 
 
Referencia  
_________________   Autoridad 
_________________   Relación Funcional 




a) ELABORADO POR 
b) APROBADO POR 
c) FECHA 
 
Generalmente se colocan en la parte inferior izquierda del organigrama, utilizando 
dos rectángulos unidos en su vértice. 
 
 
ELABORADO APROBADO FECHA 
   
                                                   
 
_________________   Autoridad 
_________________   Relación Funcional 




3.5.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
 
 
Este tipo de organigrama representa el esquema básico de una organización, 
permitiendo conocer de manera más objetiva sus partes integrantes, sus unidades 
administrativas y la relación de dependencia que existe entre ellas. 
 
 
Grafico  3.2 
 



































3.5.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL 
 
Este organigrama Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, 
además de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de 
gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la organización en forma 
general.  
 
Parte del organigrama estructural y a nivel de cada unidad administrativa, se 
detalla las funciones principales básicas. Al detallar las funciones se inicia por las 
más importantes y luego se registran aquellas de menor trascendencia. En este 
organigrama se determina que es lo que se hace y no como se hace. 
 
Grafico 3.3 






































3.5.3 ORGANIGRAMA POSICIONAL 
 
Indican las necesidades en cuanto a puestos y el número de plazas existentes o 
necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los nombres de 
las personas que ocupan las plazas. Este tipo de organigrama constituye una 
variación del organigrama estructural y sirve para representar en forma objetiva la 
distribución del personal en las diferentes unidades administrativas. Se indica el 
número de cargos, la denominación del puesto y la clasificación si fuera el caso.  
 




















































3.5.4 DESCRIPCION Y FUNCIONES   
 
Los organigramas son la representación gráfica de la estructura orgánica de una 
empresa u organización, que refleja, en forma esquemática, la posición de las 
áreas que la integran; sus niveles jerárquicos, líneas de autoridad y de asesoría  
 
Por tanto, teniendo en cuenta que los organigramas son de suma importancia y 
utilidad para empresas, entidades Públicas, entidades productivas, comerciales, 
administrativas, políticas, etc., y que todos aquellos que participan en su diseño y 
elaboración deben conocer cuáles son los diferentes tipos de organigramas y qué 




 Los organigramas son útiles instrumentos de organización, puesto que nos 
proporcionan una imagen formal de la organización, facilitando el 
conocimiento de la misma y constituyendo una fuente de consulta oficial; 
algunas de las principales funciones de los organigramas se consideran:  
 
 Representan un elemento técnico valiosos para el análisis organizacional.  
 
 La división de funciones.  
 
 Los niveles jerárquicos.  
 
 Las líneas de autoridad y responsabilidad.  
 
 Los canales formales de la comunicación.  
 
 La naturaleza lineal o asesoramiento del departamento.  
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 Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.  
 
 Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en 
cada departamento o sección de la misma. 
 
 Obliga a sus autores a aclarar sus ideas.  
 
 Permite apreciar a simple vista la estructura general y las relaciones de 
trabajo de la entidad Pública; mejor de lo que podría hacerse por medio de 
una larga descripción.  
 
 Mostrar quién depende de quién.  
 
 Indicar algunas de las peculiaridades importantes de la estructura de la 
entidad, sus puntos fuertes y débiles.  
 
 Sirve como historia de los cambios, instrumento de enseñanza y medio de 
información al público acerca de las relaciones de trabajo de la entidad.  
 
 Se utiliza como guía para planear una expansión, al estudiar los cambios 
que se propongan en la reorganización, al hacer planes a corto y largo 














EL CONTROL INTERNO 
 
En este capítulo se explicarán aspectos relacionados al Control Interno y en la 
comunicación y control al interior de la Coordinación de Tesorería. El sistema de 
gestión por intermedio de las actividades. La efectividad se establece en la 
relación entre la salida de los procesos  que serían los pagos y la entrada de los 
recursos necesarios para su ejecución. 
 
4.1 CONCEPTO 
“El control interno de una entidad u organismo comprende el plan de organización 
y el conjunto de medios adoptados para salvaguardar sus recursos, verificar la 
exactitud y veracidad de su información financiera, técnica y administrativa, 
promover la eficacia en las operaciones, estimular la observancia de las políticas 
prescritas y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados“6 
 
El Control Interno es de importancia en la estructura de la administración de la 
entidad, creando un ambiente recto en cada proceso, asegurando que la 
información sea confiable y que el proceso puede llegar a la instancia concluida.  
 
Comprende el plan de la organización y todos los métodos coordinados y medidas 
adoptadas dentro de  la entidad con el fin de salvaguardar sus activos. 
 
Cuando mayor y compleja sea una entidad, mayor será la importancia de un 
adecuado sistema de Control Interno. 
 
                                                             
6
 LOAFYC, Control Interno, página 37 
 51 
Es necesario implantar un mecanismo de control interno; este sistema deberá ser 
sofisticado y complejo según se requiera y en función de las actividades de la 
entidad. 
 
El Control Interno en el Sector Público será de responsabilidad de cada institución 
del Estado y de las personas jurídicas de derecho privado que dispongan de 
recursos públicos y tendrá como finalidad crear las condiciones para el ejercicio 
del control.  
 
 “El control interno de una entidad u organismo comprende el plan de 
organización y el conjunto de medios adoptados para salvaguardar sus recursos, 
verificar la exactitud y veracidad de su información financiera, técnica y 
administrativa, promover la eficacia en las operaciones, estimular la observancia 
de las políticas prescritas y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos 
programados”.7 
 
El Control Interno es un proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la 
dirección y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable 





Dentro de los objetivos del Control Interno tenemos: 
 
 Promover la eficiencia, eficacia y economía de las operaciones bajo 
principios éticos y de transparencia,  
 Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la información.  
                                                             
7 LOAFYC, Control Interno, página 37 
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 Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para 
otorgar bienes y servicios públicos de calidad.  
 Proteger y conservar el patrimonio público contra pérdida, despilfarro, uso 
indebido, irregularidad o acto ilegal.  
 
4.3 IMPORTANCIA  
 
El Control Interno ha sido reconocido como una herramienta para que la dirección 
de todo tipo de organización, obtenga una seguridad razonable para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales y estén en capacidad de informar 
sobre su gestión a las personas interesadas de la entidad.  
 
En la administración pública esa gestión debe regirse por los principios 
constitucionales y legales vigentes; además, la rendición de cuentas 
correspondientes tiene como finalidad demostrar la transparencia de los procesos 
considerados de manera integral, pues la institución pública se crea para 
satisfacer necesidades generales de los ciudadanos, la cual tiene el  poder en una 
sociedad democrática.  
 
El Control Interno es de utilidad para guiar los procedimientos e integrándose 
progresivamente en los procesos y en la cultura de las entidades públicas, 
teniendo en cuenta los cambios institucionales y los avances recientes en 
términos legales, incorporando elementos innovadores para la gestión pública.  
 
4.4 CLASES DE CONTROL INTERNO  
 
4.4.1 POR SU FUNCIÓN 
 
























4.4.2 POR SU UBICACIÓN 
 















4.4.3 POR SU ACCIÓN 
 
En un sentido amplio el Control Interno incluye controles que pueden ser 




En la Unidad de Tesorería de la Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público, Inmobiliar se realiza:  
 
“El Control Previo de los viáticos de los funcionarios de la entidad que realizaron 
una comisión de servicios a otra ciudad del País que no sea su residencia 
habitual”8.  
 
Se realiza el Control Previo de las pólizas que se reciben de los contratistas sea 
de Fiel cumplimiento del contrato o buen uso del anticipo, verificadas con el 





POR LOS RECURSOS 
 
 Preventivo 
El Control Preventivo se anticipa a los eventos no deseados antes de que 
sucedan. 
                                                             
8 Resolución SENRES No. 0080 
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La finalidad del Recurso Preventivo es actuar como medida preventiva 
complementaria a las medidas convencionales para vigilar el cumplimiento, 
eficacia y adecuación de las actividades previstas; interviniendo en el Control de 
la aparición de riesgos no detectados en las actividades en las que es necesaria 
su presencia. 
 
Éste Control Interno debe quedar incorporado en el sistema de la entidad, para 




Éste tipo de Control Interno nos ayuda a identificar los problemas en el momento 
que se presentan, el cuál es más costoso que el Control Preventivo, miden la 
efectividad del preventivo, incluyendo revisiones y comparaciones como el 




Aseguran que las acciones correctivas sean tomadas para revertir un evento no 
deseado, con la documentación y reportes que informan a la máxima autoridad; y, 
supervisando los asuntos hasta que  son corregidos o solucionados. 
 
Entonces diríamos que los controles preventivos, directivos; y, correctivos  se 







4.5  PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO 
 
4.5.1  DIVISIÓN DE TRABAJO 
 
“La esencia de éste principio está en la separación de funciones de las 
direcciones operativas de actividades de forma tal que una persona no tenga un 
control completo de la operación, para lo cual se debe distribuir el trabajo de 
modo que una operación no comience y termine en la persona o departamento 
que la inició. “9 
 
                                                             
9 VACA G., Luis, La Contabilidad, Primera edición 2007, página, 21 
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De esta forma el trabajo de una persona es verificado por otra, que trabaja 
independientemente, pero que al mismo tiempo está verificando la operación 
realizada, lo que posibilita la detección de errores u otras irregularidades. 
 
Lo esencial es precisar que los procesos de elaboración y aprobación de los 
documentos se efectúen por personas distintas  a las que los registran y éstos no  
sean los que elaboran  y aprueban los comprobantes de operaciones que sirven 
de base a las anotaciones. 
 
Es necesario dividir las diferentes operaciones en forma tal que los resultados 
parciales de una operación puedan ser verificados con el resultado de su 
contabilización. 
 
4.5.2 FIJACIÓN DE RESPONSABILIDADES 
 
Los procedimientos esenciales al control de las operaciones económicas, así 
como la elaboración de los documentos pertinentes. Y que permitan determinar 
en todos los casos, la responsabilidad principal sobre todas las anotaciones y 
operaciones llevadas a cabo.  
 
Las normas y procedimientos estructurados, sobre la base de una adecuada 
organización, controlen las funciones de cada área, o sea, que se debe hacer, así 
como las consecuentes responsabilidades de cada uno de los integrantes de una 
unidad organizativa; expresando el cómo hay que hacer y quién debe hacerlo. 
 
Es importante que los procedimientos definan quién debe efectuar cada operación 
y que a su vez se establezca en forma obligatoria la evidencia de quién realizó los 
documentos y registros. 
 
4.5.3 CARGO Y DESCARGO 
 
Este principio está relacionado al de la fijación de responsabilidad, pués facilita la 
aplicación del mismo cuando es necesario. Debe entenderse el máximo control de 
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lo que entra y sale; cualquier operación registrada en una cuenta contraria a su 
naturaleza debe ser investigada al máximo. 
 
Consiste simplemente en que cuando se produce una entrega de algo: 
mercancías, documentos, dinero, etc. (descargo), existe una contrapartida o 
recepción (cargo). Cuando esta operación se formaliza documentalmente, la 
persona que recibe, firma el documento asumiendo la custodia de los medios 
recibidos. 
 
En realidad el objetivo de este principio trata de garantizar que cada modelo, 
documento o registro, se corresponda con sólo determinado tipo de operaciones 
perfectamente delimitado, de forma tal que la naturaleza de estas operaciones 
siempre sea correspondiente y uniforme. 
 
Esto permite, mediante el análisis del movimiento o la existencia de anotaciones 
originadas por documentos primarios, que no se relacionan con la naturaleza de 




4.6 METODOS DE EVALUACIÓN 
 
4.6.1 CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
La evaluación realizada al sistema de Control Interno de una entidad debe estar 
sustentada en las respuestas que arrojen los cuestionarios del mismo, realizado 
en los programas y procedimientos que el auditor financiero tenga a bien ejecutar, 
en este caso en el manejo del disponible de la entidad. 
 
MÉTODO ESTADÍSTICO 
Para el método estadístico se debe examinar una serie de documentos para 
evaluar el Control Interno, por tanto se verá limitada si el volumen y el tamaño de 
estos documentos es alto y deberá  programar pruebas selectivas para determinar 
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el grado de confianza o utilizar una muestra que de confiabilidad hacia la 
operación. 
Una forma de asegurar que la prueba selectiva es objetiva, es a través del 
muestreo estadístico, por lo tanto, se debe conocer los conceptos y normas 
prácticas sobre el muestreo estadístico, usando un juicio para determinar el 
tamaño de la muestra, observando los siguientes criterios: 
- La muestra o grupo de documentos seleccionados para examen debe ser 
representativo de todo el conjunto de que se extrajo. 
- El tamaño de la muestra varía inversamente con la calidad del sistema de 
control interno. 
- El examen de los documentos incluidos en la muestra debe ser exhaustivo, de 
tal forma que permita hacer una información adecuada.  
- Los muestreos se seleccionan para permitir examinar suficientes, evidencias 
para expresar una opinión o recomendación respecto a lo razonable de los 
procesos y del control interno adecuado. Este método de muestreo estadístico 
tiene tres características: 
1. Es un método para seleccionar una muestra al azar, es decir, que cada renglón 
en él, que se está muestreando tiene la misma posibilidad de" ser elegido. 
2. Es un método para medir lo adecuado (precisión y confiabilidad) de los 
estimados de las muestras y los riesgos inherentes a una inferencia sacada de la 
muestra. 
3. Es un método para ajustar los tamaños de la muestra y proporcionar cualquier 
nivel deseado de exactitud para estimados de muestreo o cualquier nivel deseado 
de riesgo para las conclusiones de la muestra. 
4. El muestreo es cualquier examen de partidas que tiene el propósito de inferir 
las características de la totalidad con base en elementos seleccionados. 
5. En la evaluación del control interno el muestreo se usa en las pruebas 
detalladas, ya sean substantivas o de cumplimiento. 
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6. El muestreo sobre bases estadísticas le permite al evaluador cuantificar la 
seguridad obtenida de la información de la revisión midiendo al mismo tiempo el 
riesgo sobre revisión o de revisión insuficiente. 
7. Esta habilidad para medir el riesgo y la seguridad es una de las principales 
ventajas del muestreo estadístico. 
8. Se puede utilizar programas de computador para el cálculo del tamaño de la 
muestra, la selección de la misma y la evaluación de sus resultados, sin riesgo de 
errores mecánicos. 
GRÁFICO 4.4 




4.6.2 NARRACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
La narración del Control Interno consiste en la descripción detallada de los 
procedimientos más importantes y las características del sistema de control 
interno para las distintas áreas, mencionando los registros y formularios que 
intervienen en el sistema. 
 
4.6.3 DIAGRAMAS DE FLUJO DEL CONTROL INTERNO 
 
“Los diagramas tienen como objetivo fundamental garantizar la modelación, tanto 
lógica (representación del sistema basado en la función que realiza, en lo que 
hace), como física (representación del sistema en una forma real: departamentos, 
soportes, etc.) del objeto de estudio y de acuerdo a sus características pueden 
clasificarse en: diagramas de decisión, organigramas, diagramas de flujo y otros. 
“10 
 






Los diagramas de decisión consisten en una herramienta gráfica donde se 
recopilan las condiciones y las acciones relacionadas con el proceso de una 
actividad.  
 
La información que debe formar parte de un diagrama de flujo es: 
 
                                                             
10
 BACH, Juan René, Enciclopedia De Contabilidad, Quinta edición,  
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 Los procedimientos para iniciar la acción, como la autorización del 
suministro, 
 
 La naturaleza de las verificaciones rutinarias, como las secuencias 
numéricas, los precios en las solicitudes de compra,  
 
 La división de funciones entre los departamentos, 
 
 La secuencia de las operaciones, 
 
 El destino de cada uno de los documentos (y sus copias).  
 
 La identificación de las funciones de custodia. 
 
 
4.6.4. SIMBOLOGÍA  
 
Son símbolos usados en los diagramas de flujo, Símbolos del flujograma de 
ingeniería de operaciones y de administración para mejorar de la calidad del 
proceso; dentro de las principales tenemos las siguientes: 
 









Documento.- Representa cualquier documento creado o transformado  en el flujo  
del proceso. En la representación por debajo, por ejemplo nos muestra que el 













Decisión.- Indica un punto en el proceso que se presenta acciones limitadas; si, 



























   Sí o No 
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4.7 FASES DEL CONTROL INTERNO 
 
4.7.1 REVISIÓN DE LOS SISTEMAS 
“Consiste en el conocimiento de todos los procesos operativos, transacciones 
claves, estructura organizativa y administrativa, políticas, procedimientos, guías e 
instructivos existentes en la entidad.   
Este proceso en un paso previo que se debe ejecuta para determinar los aspectos 
relevantes y características básicas de los controles internos de la entidad”11. 
El grado de desconfianza de un sistema de control interno, se puede tener 
aplicando un  cuestionario, utilizando preguntas cerradas, permitiendo formarse 
una idea orientativa del trabajo.  
Debe realizarse por áreas, y las entidades, disponen de modelos confeccionados 
aplicables a sus áreas, coordinaciones o direcciones. 
 
La representación gráfica nos permitirá realizar un adecuado análisis de los 
puntos de control que tiene el sistema en sí, así como de los puntos débiles del 
mismo que nos indican posibles mejoras en el sistema.  
 
Se trata de la representación gráfica del flujo de documentos, de las operaciones 
que se realicen con ellos y de las personas que intervienen.  
 
Este sistema resulta muy útil en operaciones repetitivas, como suele ser el 
sistema de ventas en una empresa comercial. En el caso de operaciones 
individualizadas, como la adquisición de bienes de inversión, la representación 
gráfica, no suele ser muy eficaz.  
                                                             
11
 FREIRE, Jaime, Guía Didáctica de Auditoría Financiera, página 56 
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La información que debe formar parte de un diagrama de flujo, son: los 
procedimientos para iniciar la acción, como la autorización del suministro, 
imputación a centros de coste, la naturaleza de las verificaciones rutinarias, como 
las secuencias numéricas, los precios en las solicitudes de compra, el destino de 
cada uno de los documentos (y sus copias).  
 
4.7.2 REVISION DE CUMPLIMIENTO 
 
Una prueba de cumplimiento es el examen de la evidencia disponible de que una 
o más técnicas de Control Interno están operando en los procesos. 
Se deberá obtener evidencia mediante pruebas de cumplimiento  verificando la  
existencia: y efectividad del Control Interno, su funcionamiento con eficiencia, la 
continuidad del control durante todo el periodo.  
El objetivo de las pruebas de cumplimiento es quedar satisfecho de que una 
técnica de control estuvo operando efectivamente durante todo el periodo del 
proceso interno. 
Se deberá verificar el cumplimiento de las políticas y procedimientos existentes, 
es decir, determinar si los Controles Internos funcionan y se aplican en la práctica.  
 
 
En la Unidad de Tesorería de la secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público se realiza la revisión de cumplimiento en el análisis de ingresos de los 
bienes que se arriendan, en el análisis de la elaboración de las liquidaciones de 
viáticos. 
 
4.8 TÉCNICAS DE EVALUACIÓN 
 
La técnicas son las herramientas de las que se vale el Auditor para obtener la 
evidencia de su examen y con la finalidad de fundamentar su opinión profesional. 







E. Física  




Consiste en cerciorarse en forma ocular de ciertos hechos o circunstancias o de 





Es el estudio de los casos o hechos para igualar, descubrir, diferenciar, examinar 




Consiste en el examen ocular y rápido con fines de separar mentalmente las 
transacciones que no son normales o que reviste un indicio especial en cuanto a 






Consiste en seguir una transacción o grupo de transacciones de un punto u otro 
punto del proceso contable para determinar su registro contable. 




Ésta técnica consiste en obtener información verbal de los empleados de la 
entidad a través de averiguaciones y conversaciones. 
En esta técnica hay que tener mucho cuidado cuando se pregunta, hay que saber 
hacerla. 
 
C.- TÉCNICAS ESCRITAS: 
 
a)   ANALISIS 
 
Consiste en separar las partes con relación con el todo en consecuencia el 
análisis de una cuenta tiene por finalidad lo siguiente: 
 
-  determina la composición o contenido del saldo. 
 
-  determina las transacciones de las cuentas durante el año y clasificarlas 




b)   CONSOLIDACION 
 
Consiste en hacer que concuerde dos cifras independientes. Ejemplo: conciliación 
bancaria, etc. 
 
c)   CONFIRMACION 
 
POSITIVA.- cuando el cliente protesta su saldo, su conformidad, son de dos 
clases: 
Directa.- cuando suministramos de su saldo para que una vez rectificada con su 
registro proporcione respuesta sobre su conformidad o discomformodidad. 
 
Indirecta.- cuando no se le da el saldo al cliente y se solicita informe sobre el 
mismo para no averiguarlo. 
 
NEGATIVA.- se puede optar por este método cuando el saldo del cliente es poco 
significativo. 
 
D)   DOCUMENTAL O CERTIFICACIONES 
 
Esta técnica se aplica cuando la importancia de los datos obtenidos del resultado 
del examen o de las investigaciones que los requiere y consiste en hacer constar 




E)   DOCUMENTAL O CERTIFICACIONES 
 
La inspección involucra el examen físico y ocular  de algo; la aplicación de esta 
técnica es sumamente útil en lo relacionado  a la constatación de dinero en 
efectivo, documentos que evidencian valores. 
 
La verificación de activos tales como documentos  por cobrar títulos, y otros 
similares se efectúan mediante ésta técnica de la inspección. 
Por lo que se podría decir que la aplicación del examen físico o inspección es 
factible, tanto para las cosa que constituyen productos unitarios en un inventario. 
 
4.9 ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO 
 
4.9.1 COSO I    
 
Con el informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS), de 
1992, se modificaron los principales conceptos del Control Interno dándole a este 
una mayor amplitud. 
 
El Control Interno se define entonces como un proceso integrado a los  procesos, 
y no un conjunto de pesados mecanismos burocráticos añadidos a los mismos, 
efectuado por el consejo de la administración, la dirección y el resto del personal 
de una entidad, diseñado con el objeto de proporcionar una garantía razonable 
para el logro de objetivos. 
 
La seguridad a la que aspira solo es la razonable, en tanto siempre existirá el 
limitante del valor en que se incurre por el control, que debe estar en 
concordancia con el beneficio que aporta; y, además, siempre se corre el riesgo 
de que las personas se asocien para cometer fraudes.  
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A través de la implantación de 5 componentes que son: 
1.- AMBIENTE DE CONTROL  
“Marca el comportamiento en una organización, teniendo influencia directa en el 
nivel de concientización del personal respecto al control.”12 
                                                             
12 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO, Normas de Control Interno 
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El ambiente de control es el conjunto de procedimientos que determinan el 
accionar de la entidad; desde la perspectiva del Control Interno y que son por lo 
tanto determinantes sobre las conductas y los procedimientos organizacionales. 
Fundamentalmente es la consecuencia de la actitud asumida por la alta dirección, 
la gerencia, y por los demás; con relación a la importancia del control interno y su 
incidencia sobre las actividades y resultados. 
El ambiente de control fija el tono de la organización y, sobre todo, provee 
disciplina a través de la influencia que ejerce sobre el comportamiento del 
funcionario en su área. 
Crea la gestión para el desarrollo de las acciones y procedimientos; pués con 
reglas previamente definidas, traduce la influencia colectiva de varios factores en 
el establecimiento, fortalecimiento o debilitamiento de políticas efectivas en una 
organización. 
Los principales factores del ambiente de control son: 
 La filosofía y estilo de la dirección y la gerencia. 
 La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y las guías de 
procedimiento. 
 La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el 
compromiso de todos los componentes de la organización, así como su 
compromiso a las políticas y objetivos establecidos. 
 Las formas de asignación de responsabilidades y de administración y 
desarrollo de los funcionarios. 
 El grado de documentación de políticas y decisiones, y de formulación de 
programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento. 
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En las entidades que justifiquen la existencia de consejos de administración y 
comités de auditorías con suficiente grado de independencia y calificación 
profesional. 
El ambiente de control existente será muy bueno, regular o malo como lo sean los 
factores que lo determinan. El mayor o menor grado de desarrollo y excelencia de 
éstos hará, en ese mismo orden, a la fortaleza o debilidad del ambiente que 
generan y consecuentemente al tono de la organización. 
 
2. EVALUACIÓN DE RIESGOS  
Mecanismos para identificar y evaluar riesgos para alcanzar los objetivos de 
trabajo, incluyendo los riesgos particulares asociados con el cambio. 
El Control Interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que 
afectan las actividades de las organizaciones. A través de la investigación y 
análisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los 
anula, se evalúa la vulnerabilidad del sistema; Para ello debe adquirirse un 
conocimiento práctico de la entidad y sus componentes de manera de identificar 
los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto al nivel de la organización 
(internos y externos) como de la actividad. 
El establecimiento de objetivos constituye un requisito previo para el 
funcionamiento de la evaluación de riesgos.  
Los objetivos (relacionados con las operaciones, con la información financiera y 
con el cumplimiento), pueden ser explícitos o implícitos, generales o particulares.  
Estableciendo objetivos globales y por actividad, una entidad puede identificar los 
factores críticos del éxito y determinar los criterios para medir el rendimiento. 
Los objetivos de control deben ser específicos, así como adecuados, completos, 
razonables e integrados a los globales de la institución. 
 Una vez identificados, el análisis de los riesgos incluirá: 
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 Una estimación de su importancia / trascendencia. 
 Una evaluación de la probabilidad / frecuencia. 
 Una definición del modo en que habrán de manejarse. 
Dado que las condiciones en que la entidad se desenvuelve, suele sufrir 
variaciones, se necesitan mecanismos para detectar y encarar el tratamiento de 
los riesgos asociados con el cambio. Aunque el proceso de evaluación es similar 
al de los otros riesgos. 
La gestión de los cambios merece efectuarse independientemente, dada su gran 
importancia y las posibilidades de que los mismos pasen inadvertidos para 
quienes están inmersos en las rutinas de los procesos. 
Existen circunstancias que pueden merecer una atención especial en función del 
impacto potencial que plantean: 
 Cambios en el entorno. 
 Redefinición de la política institucional. 
 Reorganizaciones o reestructuraciones internas. 
 Ingreso de empleados nuevos, o rotación de los existentes. 
 Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologías. 
 Aceleración del crecimiento. 
 Nuevos productos, actividades o funciones. 
 
Los mecanismos para prever, identificar y administrar los cambios deben estar 
orientados hacia el futuro, de manera de anticipar los más significativos a través 
de sistemas de acción, complementados con planes para un manejo adecuado de 
las variaciones. 
 
3. ACTIVIDADES DE CONTROL 
Normas y procedimientos que tiende a asegurar que se cumplan las directrices y 
políticas de la Dirección para afrontar los riesgos identificados. 
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Estas actividades son constituidas por los procedimientos específicos 
establecidos como un reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados 
primordialmente hacia la prevención y neutralización de los riesgos. 
Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organización y en 
cada una de las etapas de la gestión, partiendo del conocimiento de los riesgos, 
se disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden 
agruparse en tres categorías, según el objetivo de la entidad con el que estén 
relacionados: 
 Las operaciones 
 La confiabilidad de la información financiera 
 El cumplimiento de leyes y reglamentos vigentes 
En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen 
ayudar también a otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados 
con la confiabilidad de la información financiera, éstas al cumplimiento normativo, 
y así sucesivamente. 
A su vez en cada categoría existen diversos tipos de control: 
 Preventivo / Correctivos 
 Manuales / Automatizados o informáticos 
 Gerenciales o directivos 
En todos los niveles de la organización existen responsabilidades de control, y es 
preciso que los agentes conozcan individualmente cuales son las que les 
competen, debiéndose para ello informar claramente tales funciones. 
 Análisis efectuados por la dirección. 
 Seguimiento y revisión por parte de los responsables de las diversas 
funciones o actividades. 
 Comprobación de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y 
autorización pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, recálculos, 
análisis de consistencia, remuneraciones. 
 Controles físicos: arqueos, conciliaciones, recuentos. 
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 Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros. 
 Segregación de funciones. 
 Aplicación de indicadores de rendimiento. 
Es necesario mencionar la importancia de contar con buenos controles de las 
tecnologías de información, pues éstas desempeñan un papel fundamental en la 
gestión, destacándose al respecto el centro de procesamiento de datos, la 
adquisición, implantación y mantenimiento del software, la seguridad en el acceso 
a los sistemas, los proyectos de desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones. 
A su vez los avances tecnológicos requieren una respuesta profesional calificada 
y anticipativa desde el control. 
 
4.-INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
Sistemas que permiten que el personal de la entidad capte e intercambie la 
información requerida para desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. 
Es necesario que todos los funcionarios conozcan el papel que les corresponde 
desempeñar en la entidad Pública (funciones, responsabilidades), es 
imprescindible que cuenten con la información periódica y oportuna que deben 
manejar para orientar sus acciones en relación con los demás, hacia el mejor 
logro de los objetivos. 
La información relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo 
que llegue oportunamente a todas las áreas permitiendo asumir las 
responsabilidades individuales. 
La información operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema 
para posibilitar la dirección, ejecución y control de las operaciones. 
Está conformada no sólo por datos generados internamente sino por aquellos 
provenientes de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de 
decisiones. 
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Los sistemas de información permiten identificar, recoger, procesar y divulgar 
datos relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan 
muchas veces como herramientas de supervisión a través de rutinas previstas a 
tal efecto.  
No obstante resulta importante mantener un esquema de información acorde con 
las necesidades institucionales que, en un contexto de cambios constantes, 
evolucionan rápidamente.  
Por lo tanto deben adaptarse, indicadores de alerta y reportes cotidianos en 
apoyo de las iniciativas y actividades estratégicas, a través de la evolución desde 
sistemas exclusivamente financieros a otros integrados con las operaciones para 
un mejor seguimiento y control de las mismas. 
Ya que el sistema de información influye sobre la capacidad de la dirección para 
tomar decisiones de gestión y control, la calidad de aquél resulta de gran 
trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad, 
actualidad, exactitud y accesibilidad. 
La comunicación es inherente a los sistemas de información. Los funcionarios 
deben conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de 
gestión y control. Cada función ha de especificarse con claridad, entendiendo en 
ello los aspectos relativos a la responsabilidad de los funcionarios dentro del 
sistema de Control Interno. 
Asimismo el personal tiene que saber cómo están relacionadas sus actividades 
con el trabajo de los demás, cuáles son los comportamientos esperados, de qué 
manera deben comunicar la información relevante que generen. 
Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicación 
eficaz. Esto es, en el más amplio sentido, incluyendo una circulación 
multidireccional de la información. 
La existencia de líneas abiertas de comunicación y una clara voluntad de 
escuchar por parte de los directivos resultan vitales. 
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Además de una buena comunicación interna, es importante una eficaz 
comunicación externa que favorezca el flujo de toda la información necesaria. 
 
 Y en ambos casos importa contar con medios eficaces, dentro de los cuales son 
tan importantes como las políticas, difusión institucional, canales formales e 
informales, resulta la actitud que asume la dirección en el trato con sus 
subordinados.  
Una entidad con una historia basada en la integridad y una sólida cultura de 
control no tendrá dificultades de comunicación. 
 
5.-SUPERVISIÓN 
Nos permite evaluar la calidad del Control Interno aplicado, es importante para 
determinar si éste está operando en la forma esperada y si es necesario hacer 
modificaciones. 
Se debe definir en la entidad una estructura de Control Interno idónea y eficiente, 
así como su revisión y actualización periódica para mantenerla en un nivel 
adecuado.  
La supervisión procede la evaluación de las actividades de control de los sistemas 
a través del tiempo, pues toda entidad tiene áreas donde los mismos están en 
desarrollo, necesitan ser reforzados o se impone directamente su reemplazo 
debido a que perdieron su eficacia o resultaron inaplicables.  
Las causas pueden encontrarse en los cambios internos y externos a la gestión 
que, al variar las circunstancias, generan nuevos riesgos a afrontar. 
El objetivo es asegurar que el Control Interno funciona adecuadamente, a través 
de dos modalidades de supervisión: actividades continuas o evaluaciones 
puntuales. 
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Las actividades continuas son aquellas incorporadas a las actividades normales y 
recurrentes que, ejecutándose en tiempo real y arraigadas a la gestión, generan 
respuestas dinámicas a las circunstancias sobrevinientes. 
 
En cuanto a las evaluaciones puntuales, corresponden las siguientes 
consideraciones: 
 Su alcance y frecuencia están determinados por la naturaleza e importancia 
de los cambios y riesgos que éstos conllevan, la competencia y experiencia 
de quienes aplican los controles, y los resultados de la supervisión 
continuada. 
 Son ejecutados por los propios responsables de las áreas de gestión 
(autoevaluación), la auditoría interna (incluidas en el planeamiento o 
solicitadas especialmente por la dirección), y los auditores externos 
(Contraloría General del Estado). 
 Constituyen en sí todo un proceso dentro del cual, aunque los enfoques y 
técnicas varíen, priman una disciplina apropiada y principios necesarios. 
Es necesario averiguar el funcionamiento real del sistema: que los controles 
existan y estén formalizados, que se apliquen cotidianamente como una rutina 
incorporada a los hábitos, y que resulten aptos para los fines perseguidos. 
 Responden a una determinada metodología, con técnicas y herramientas 
para medir la eficacia directamente o a través de la comparación con otros 
sistemas de control probadamente buenos. 
Existen controles informales que, aunque no estén documentados, se aplican 
correctamente y son eficaces, si bien un nivel adecuado de documentación suele 
aumentar la eficiencia de la evaluación, y resulta más útil al favorecer la 
comprensión del sistema por parte de los funcionarios.  
La naturaleza y el nivel de la documentación requieren mayor control cuando se 
necesite demostrar la fortaleza del sistema ante terceros. 
 82 
 
Debe confeccionarse un plan de acción que contemple: 
- El alcance de la evaluación 
- Las actividades de supervisión continuadas existentes. 
- La tarea de los auditores internos y externos. 
- Áreas o asuntos de mayor riesgo. 
- Programa de evaluaciones. 
- Evaluadores, metodología y herramientas de control. 
- Presentación de conclusiones y documentación de soporte 
- Seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes. 
 
Las deficiencias o debilidades del sistema de Control Interno detectadas a través 
de los diferentes procedimientos de supervisión deben ser comunicadas a efectos 
de que se adopten las medidas de ajuste correspondientes. Según el impacto de 
las deficiencias, los destinatarios de la información pueden ser tanto las personas 
responsables de la función como las autoridades superiores. 
 “El informe COSO plantea una estructura de control de la siguiente forma:” 13 
 
GRÁFICO 4.6                                                                                      
ESTRUCTURA INFORME COSO I 
                                                             






Las entidades trazaran objetivos anuales encaminados a la eficiencia y eficacia de 
las operaciones, la confiabilidad de la información financiera, el cumplimiento de 
las leyes y la salvaguarda de los recursos que mantiene. Identificarán y evaluarán 
los riesgos que pongan en peligro la consecución de estos objetivos; trazarán 
actividades de control para minimizar el impacto de estos riesgos. 
 Y activarán sistemas de supervisión para evaluar la calidad de este proceso, para 
crear un ambiente de control eficaz, y retroalimentado con un sistema de 
información y comunicación efectivo.  
 
Los componentes del COSO I son: 
 
1. Ambiente de control 
2. Evaluación de riesgos 
3. Actividades de control 
4. Información y comunicación  




4.9.2 COSO II 
 
El Marco de Control denominado COSO II de Septiembre del 2004, establece 
nuevos conceptos que como se explicó anteriormente no entran en contradicción 
con los establecidos en COSO I. El nuevo marco amplia la visión del riesgo a 
eventos negativos o positivos, es decir, las amenazas u oportunidades; a la 
localización de un nivel de tolerancia al riesgo; así como al manejo de estos 
eventos mediante portafolios de riesgos.  
 
Los componentes del COSO II son los siguientes:  
 
1 ambiente de control  
2. Establecimiento de objetivos  
3. Identificación de eventos  
4 Valoración de riesgos  
5. Respuesta al riesgo  
6. Actividades de control  
7 información y comunicación  
8. Monitoreo o seguimiento 
 
Basados en los nuevos conceptos de Control Interno, este se define como el 
proceso efectuado por la dirección y el resto del personal, para garantizar una 
seguridad razonable de las operaciones que permitan el alcance de los objetivos 
propuestos. 
 
Partiendo de esto en todos los casos la responsabilidad por la implementación, 
evaluación y mantenimiento del proceso es de la dirección de la entidad y 
específicamente en el Director general.  
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La finalidad en este proceso es la de revisar el Control implementado, señalar 
deficiencias y promover mejoras, pero en todos los casos será el personal de 
cada área el encargado del mantenimiento del sistema y la implantación de las 
mejoras.  
Los Directores se encargan de efectuar controles para proteger su propia 
información entregada en cada proceso. 
 Es por tanto, una de las novedades de los sistemas de Control Interno basados 
en COSO II; es la primera encargada del auto evaluación del sistema. 
 
Constituye un mecanismo de seguridad con el que cuenta la autoridad superior 
para estar informada, con razonable certeza, sobre la confiabilidad del diseño y 
funcionamiento de su sistema de Control Interno. 
 
Por lo cual los Directores de cada área estarán facultados para rectificar que: 
 
 Los objetivos de cada unidad, área o coordinación de la entidad estén 
trazados de manera adecuada, y respondan a los objetivos generales de la 
entidad. Y además, que estén enmarcados en las categorías de objetivos 
establecidos. 
 
 El análisis de los riesgos se realice con profundidad,  y se enmarque en los 
objetivos organizacionales.   
 
 Las Actividades de Control (sean Planes de acción, normas o guías de 




 Exista una adecuada y eficaz autoevaluación del sistema implantado en 
cada área y que la misma sirva a la retroalimentación y mejoría del sistema. 
(Estas autoevaluaciones servirán de base a los auditores internos para 
proponer mejoras a partir del diagnóstico de cada área.) 
 
 Se direccione de manera eficiente la información para garantizar la 
compresión y actualización que requiere el personal de todas las áreas.      
 
4.9.3 MARCO INTEGRADO DE CONTROL INTERNO PARA LATINOAMÉRICA 
(MICIL) 
 
El Marco Integrado de Control Interno fue desarrollado por los requerimientos de 
los auditores externos, como base para determinar el grado de confiabilidad en 
las operaciones realizadas y las registradas, a partir de su evaluación. Fue 
emitido en el año 2004. 
 
Con el desarrollo de las funciones de control las organizaciones han llegado a 
efectuar Controles Internos, orientados hacia la evaluación de riesgos respecto al 
eficiente uso de los recursos, el eficaz logro de los objetivos para los cuales se 
creó la entidad. 
 
El MICIL debe estar disponible para los principales ejecutivos de la organización, 
además debe elaborarse una presentación sencilla para el personal operativo y 
de apoyo a fin de que se sensibilice con sus contenidos y sea el camino que se 
apropie de la misión, objetivos y metas de la institución. 
 
El MICIL incorpora los componentes y las actividades que vinculan a toda la 
organización, las actividades de contexto constituyen las relaciones externas con 
otras entidades vinculadas por sus operaciones como los accionistas e 
inversionistas, las instituciones financieras, los organismos gubernamentales 
relacionados  la competencia y los potenciales usuarios importantes de bienes o 
servicios producidos.  
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Los componentes del MICIL son: 
 
1. Ambiente de control y trabajo, 
 
2. Evaluación de riesgos, 
 
3. Actividades de control, 
 




4.9.4 CONTROL DE RECURSOS Y DE LOS RIESGOS- ECUADOR (CORRE)  
 
Para el desarrollo del CORRE tomamos la estructura del informe COSO II y sus 
componentes, agrupados en el siguiente orden: 
 
1. Ambiente interno de control, 
 
2. Establecimiento de objetivos, 
 
3. Identificación de eventos, 
 
4. Evaluación de riesgos, 
 
5. Respuesta a los riesgos, 
 
6. Actividades de control, 
 
7. Información y comunicación, 
 
8. Supervisión y monitoreo. 
 
 88 
Todos los componentes del CORRE, tienen como base el ambiente interno de 
control y dentro de este la integridad y los valores éticos, por su importancia, este 




Se logrará eficiencia y eficacia en el CORRE, si todos los elementos funcionan de 
manera integrada en toda la organización, bajo el liderazgo del consejo de 
administración o de la máxima autoridad, como principal responsable de su 




Significa la Administración de Riesgos Empresariales (Enterprise Risk 
Management), el resultado final de una compañía que se construye por su 
habilidad para lograr los objetivos y evitar los riesgos. 
El tema de la administración de riesgos ha ganado gran popularidad en los años 
recientes y su importancia se ha establecido de manera firme, especialmente en 
el sector financiero.  
 
En el ámbito internacional, la evolución de la disciplina ha sido vertiginosa debido 
a la experiencia derivada de las crisis empresariales (Enron) y financieras que se 
registraron en los últimos 20 años.  
 
“En nuestro caso ecuatoriano desde la crisis del sistema financiero, se ha 
procedido a implementar por el Organismo de Control y las propias entidades del 
sistema financiero las directrices internacionales en la nueva regulación de 
Riesgos (Basilea II). 
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Enfatizando en el carácter técnico de la actividad, por ejemplo, ahora es 
obligatorio que las instituciones cuenten con un área especializada, responsable 
de la administración  de los Riesgos de la organización.”14 
El Enterprise Risk Management es más eficaz cuando está involucrado como 
parte de una organización, en las actividades del día a día. Una completa y 
eficiente solución para identificar y medir el riesgo le permite a usted y a su 
organización actuar con mayor rapidez y con inteligencia y confianza, 
asegurándole tomar la mayoría de las oportunidades que van surgiendo. 
 
                                                             















                    A continuación se presenta un cuadro comparativo de los componentes  
 

















A continuación un cuadro demostrativo de diferencias y similitudes del COSO I, 
COSO II,  MICIL. y CORRE. 
 
CUADRO 4.8  
DIFERENCIAS Y SIMILITUDES DEL COSO I, COSO II,  MICIL. Y CORRE 
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DESARROLLO DEL CASO PRÁCTICO 
5.1 INTRODUCCIÓN 
 
En La SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO, se 
encuentra la Coordinación de Tesorería, que se le atribuye como una de sus 
funciones sustantivas, los procedimientos de Control Interno necesarios para que 
sean cumplidos por las servidoras y servidores de acuerdo a las funciones 
asignadas, con la finalidad de que generen adecuados registros que hagan 
efectivos los propósitos de transparencia y rendición de cuentas.  
 
Por lo que en el afán de desarrollar las técnicas y metodologías modernas, que 
faciliten el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la Coordinación de 
Tesorería, a cargo de los procesos operativos-financieros de la Secretaría de 
Gestión Inmobiliaria  Del Sector Público y a fin de mejorar los procedimientos para 
su ejecución, se ha elaborado la Propuesta de una Guía de Procedimientos de 






5.2 OBJETIVOS DE LA GUIA  
 
Los principales objetivos de la Guía de Procedimientos de Control Interno 
Administrativo para ser aplicado en la Coordinación de Tesorería de la Secretaría 
de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, son: 
1. Regular la ejecución de los procesos de pago y estandarizar la aplicación de 
sus procedimientos. 
 
2. Proveer a los funcionarios, criterios y terminología uniformes, así como de 
metodología de trabajo moderno, que les permita el desarrollo profesional. 
 
3. Facilitar la aplicación de las normas, políticas y principios relativos a la 
Contabilidad Gubernamental, la Administración de Finanzas Pública. 
 
4. Proponer enfoques modernos de Control Interno, tendientes a asegurar que los 
procesos de control se realicen con la más alta calidad profesional. 
 
5. Agilitar el proceso de pago, con el objeto de que los procesos lleguen a los 
funcionarios con oportunidad, para que se constituyan en herramientas que 




- Establecer un ambiente de control ético que involucre a todo el personal 
que interviene en la administración financiera. 
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- Establecer controles internos en cada proceso. 





La Coordinación de Tesorería optimizará la revisión y ejecución de los pagos de 
una manera eficiente y oportuna mediante la aplicaron de control previo, con la 
finalidad de garantizar la integridad de las operaciones financieras diarias; 
obteniendo de esta manera la veracidad de los procesos, implementando 





La Coordinación de Tesorería en los próximos dos años será la Unidad más 
eficiente de La Dirección Administrativa Financiera, brindando un servicio de 
calidad, que  refleje la transparencia en los procesos de cancelación de las 
facturas; de una manera ética y satisfactoria para los proveedores y autoridades 
ordenadoras del gasto, con una permanente preparación de personal.  
 
5.6  PRINCIPIOS Y VALORES 
 
El funcionario público está llamado a jugar un importante papel con respecto a la 
implantación de las normas en materia de administración y control de los recursos 
públicos, consecuentemente es necesario establecer un marco normativo de 
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conducta para aquellos funcionarios que tendrán a su cargo la delicada misión del 
control gubernamental. 
 
 Lealtad.- Los funcionarios se deben sentir comprometidos y cumplir con las 
normas y estatutos que les son impuestas.  
 
 Responsabilidad.- los funcionarios debe cumplir todo trabajo asignado y 
deben entregarlos de acuerdo al tiempo previsto. 
 
 Integridad.-  los funcionarios deben ser  honestos en todo lo que realicen 
en la entidad. 
 
 Honestidad.- El funcionario tiene que decir la verdad en todo momento sin 
importar las circunstancias. 
 
 Trabajo en Equipo.- La entidad es una familia, es por eso que desea que 
sus funcionarios trabajen en equipo.  
 
 Transparencia.- los funcionarios deben mostrar su cultura y educación a 
través de sus acciones en el ámbito laboral.  
 
 Equidad.- Todos los funcionarios tiene los mismos derechos y 
responsabilidades. 
 
 Responsabilidad Social.- La Entidad Pública trabajará en conjunto con la 







5.7 BASE LEGAL  
 
Las disposiciones legales vigentes, señalan que la Contraloría General del Estado 
expedirá las normas generales para controlar los recursos y bienes del sector 
público. 
 
La normativa técnica, constituye el principal medio para ejecutar los Controles 
Internos, tanto por los funcionarios que aplican el sistema de control de los 
recursos públicos, como para los que participan mediante la entrega de 
información sobre las actividades realizadas, por lo que se ha considerado la 


















5.8 ORGANIGRAMA  
 
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO 
SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO 





























ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO 
SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO 


























 Revisión de los procesos  
 Apoyo a la Dirección Financiera en 
toma de decisiones 
 Ejecutar los pagos 
 
- Recepción de los pagos de contabilidad 
- Revisión de los procesos (documentación 
habilitante original) 
- Entrega de Retenciones a los proveedores 
- Archivo de documentación  
- Elaboración de convenios de pago y 
legalización de los mismos 
 
 
-  Custodio de las garantías 
- Emisión de memorando por el sistema 
de documentación  
- Revisión y Elaboración de la liquidación 
de viáticos  
- Notificación a los contratistas de 
renovaciones de póliza si fuera el caso. 
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ORGANIGRAMA POSICIONAL PROPUESTO 
SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO 
































5.8.1  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
 
COORDINADORA DE TESORERÍA 
 Revisión de los procesos  
 
 Apoyo a la Dirección Financiera en toma de decisiones 
 
 Ejecutar los pagos 
 
ASISTENTE DE TESORERÍA 1 
 Recepción de los pagos de contabilidad 
 
 Revisión de los procesos (documentación habilitante original) 
 
 Entrega de Retenciones a los proveedores 
 
 Archivo de documentación  
 
 Elaboración de convenios de pago y legalización de los mismos 
 
 Envió de correspondencia a las regionales (valija ) 
 
 Impresión del comprobante único de registro confirmado por el Ministerio 
de Finanzas. 
 
 Entrega de los Comprobantes de pago con sus documentos originales 





ASISTENTE DE TESORERÍA 2 
 Custodio de las garantías 
 
 Emisión de memorando por el sistema de documentación  
 
 Revisión y Elaboración de la liquidación de viáticos  
 
 Notificación a los contratistas de renovaciones de póliza si fuera el caso. 
 
 
5.9 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACIÓN DE 
TESORERÍA DE LA SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR 
PÚBLICO 
 
El reglamento del E-Sigef funcional del Ministerio de Finanzas define las 
responsabilidades de la Dirección Financiera y sus Coordinaciones operativas 
Contabilidad, Presupuesto y Tesorería, estas unidades deben contar con el 
personal suficiente y una adecuada distribución de funciones.  
 
La Coordinación de Tesorería de la Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público, genera un promedio mensual de 250 operaciones financieras, cuya 
documentación se encuentra en el archivo de la Dirección Financiera. 
 
Dentro de los Procesos de la Coordinación de Tesorería de la Secretaría de 
Gestión Inmobiliaria del Sector Público, tenemos: 
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1. Control previo al pago 
 
2. Pagos a beneficiarios 
 
3. Control y custodia de garantías 
 
4. Transferencia de fondos por medios electrónicos 
 
5. Elaboración y Liquidación de viáticos al Interior y Exterior 
 
6.  Anticipo de remuneraciones tipo “a” y elaboración de convenios de pago. 
 
7. Elaboración y liquidación de viáticos al exterior 
 
8. Ingreso de pólizas en el sistema E-Sigef 
 
9. Ingreso de cuentas bancarias de beneficiarios en el sistema E-Sigef 
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SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :









Administrativo, Dirección Financiera,. 
Presupuesto, Contabilidad y Tesorería, 
- Recepción de la factura del Proveedor
- Solicitud de Certificación Presupuestaria
- Emisión de memorando de pago 
- Se adjunta documentación habilitante
- Se entrega el proceso a la Dirección Administrativa Financiera
Efectuar el proceso dentro de los límites de la programación autorizada, 
según normativa legal vigente aplicada al proceso.
Desde la necesidad del servicio o bien 




- Recepción del proceso
- Autorización para el proceso de pago
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- Recepción del proceso




- Recepción del proceso
- Comprometer y/o Devengar el proceso según el caso.
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CONTROL PREVIO AL PAGO
Efectuar el proceso dentro de los límites de la programación autorizada, 
según normativa legal vigente aplicada al proceso.
Desde la necesidad del servicio o bien 
Hasta Ejecución del pago
Administrativo, Dirección Financiera,. 




- Recepción del proceso
- Revisión y ejecución del pago
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SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :







Pago con la 
documentación 































- Recepción del proceso
- Revisión de documentos habilitantes
- Verificación de la Autorización de pago por el Director   
  Administrativo
- En el sistema E-Sigef se debe registrar la cuenta del 
  beneficiarios, si fuera el caso.
- En el sistema E-Sigef perfil de Ejecución del gasto 
  seleccionamos el sub-menú Autorizar pago
- Verificamos los datos del beneficiario con el Comprobante de  
   Pago (C.U.R.)
- Seleccionamos el Comprobante de Pago y luego habilitamos  
  la opción ejecutar el pago.
Se debe utilizar el sello de cancelado en el Comprobante Unico 
de Pago y luego sumillar con la fecha. 
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PAGOS A BENEFICIARIOS
Realizar el pago oportuno de las obligaciones de la entidad.
Desde la necesidad del servicio o bien 








SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :























Verificación de la 

















- La Tesorería de la entidad pública, ejercerá un control 
adecuado y permanente de las garantías con el fin de 
conservarlas y protegerlas.
- Las garantías presentadas deben corresponder a cualquiera 
de las formas de garantías contempladas en las disposiciones 
legales vigentes 
- La recepción de los documentos se efectuará previo al pago 
de los anticipos y se verificará que cumplan con los requisitos 
señalados en la ley. 
- Custodia adecuada y organizada de las garantías. 
- Control de vencimientos de las garantías recibidas. 
- Se informará oportunamente al Director Financiero sobre los 
vencimientos de las garantías a fin de que se tomen las 
decisiones adecuadas, en cuanto a requerir su renovación o 
ejecución, según sea el caso. 
- Se deberán ingresar en el sistema E-Sigef en el perfil de 
Contabilidad.
CONTROL Y CUSTODIA DE GARANTÍAS
Asegurar el cumplimiento del contrato que celebre la entidad Pública





SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :






DIRECTOR FINAN. CONTABILIDAD TESORERÍA
Ingreso al 
sistemas E-Sigef 





vencimiento de las 
garantías

















- Realizar un control previo del pago
- Implementar  mecanismos de seguridad en el uso de claves, 
cuyo acceso será restringido y permitido solamente a las 
personas autorizadas
- Las cartas de confirmación que requieren las transacciones 
efectuadas mediante el sistema de transferencia electrónica de 
fondos serán verificadas y validadas por Tesorero o su 
delegado
- Cuando existen sistemas interconectados es posible que se 
obtengan reportes automáticos diarios, que constituirán uno de 
los elementos de evidencia inmediata de la transacción, 
(C.U.R.) 
- Verificar los movimientos de las cuentas de salida y de 
destino de los recursos. 
- El respaldo del pago será con los documentos originales. 
- Por efectos de seguridad se mantendrán archivos 
electrónicos y/o físicos. 
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
TRANSFERENCIA DE FONDOS POR MEDIOS ELECTRÓNICOS
Utilizar el E-Sigef para la transferencia de fondos entre entidades, 
agilitando la gestión financiera gubernamental.
Desde la necesidad del servicio o bien 




SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :




































- Recepción de la solicitud del viático
- Autorizar el proceso y delegar a Tesorería proceda según 
  normativa vigente
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ELABORACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS AL INTERIOR 
Asignar al funcionario el valor que cubrirá los gastos de alimentación y 
hospedaje por su comisión de servicios
Desde la presentación de la solicitud del viático 
Hasta Ejecución del pago
 Dirección Financiera, Tesorería
TESORERIA
- Recepción de la autorización para la ejecución del proceso
- Revisión de la solicitud y el informe de viáticos del funcionario
- Elaboración de la liquidación de viáticos y/o subsistencia 
según sea el caso
- Archivo de la elaboración de la liquidación 





SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :
OPERACIÓN:








Revisión de la 
solicitud
Fin del proceso



























- Recepción de la solicitud del anticipo
- Verificar que el funcionario está en capacidad de pago
- Autorizar el proceso según normativa vigente
- Elaboración del memorando solicitando el pago de las 
solicitudes de anticipo aprobadas
- Entregar el proceso al Director Financiero
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ANTICIPO DE REMUNERACIONES TIPO “C” A LOS FUNCIONARIOS Y 
ELABORACIÓN DE CONVENIOS DE PAGO
Proporcionar al funcionario un anticipo de su remuneración  
Desde la presentación de la solicitud del anticipo 
Hasta Ejecución del pago
Talento Humano,  Dirección Financiera, 
Tesorería
DIRECCIÓN FINANCIERA
- Recepción del memorando con los documentos habilitantes
- Autorización para el pago del Tesorero según normativa legal 
y vigente














ANTICIPO DE REMUNERACIONES TIPO “C” A LOS FUNCIONARIOS Y 
ELABORACIÓN DE CONVENIOS DE PAGO
Proporcionar al funcionario un anticipo de su remuneración  
Desde la presentación de la solicitud del anticipo 
Hasta Ejecución del pago
Talento Humano,  Dirección Financiera, 
Tesorería
- Recepción de la autorización para la ejecución del proceso
- Revisión de las solicitudes y de la aprobación del anticipo del 
funcionario
- Elaboración de los convenios de pago de cada funcionario
- Legalización de los convenios de pago por cada funcionario 
que solicito el anticipo de remuneración
- Autorizar el proceso de pago

















Recepción de la 
solicitud del viático
Aprobación de las 
solicitudes






















ELABORACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS AL EXTERIOR
Proporcionar al funcionario un valor económico que pueda cubrir el 
hospedaje y alimentación  
Desde la presentación de la solicitud del anticipo 





- Oficio de la necidad del viaje al exterior
- Aprobación de la solicitud del viático
 Elaboración y cálculo del anticipo de viático al exterior
- Memo del Director Financiero Solicitando el pago de anticipo 
  del viático a la contadora




SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :
OPERACIÓN: ELABORACIÓN Y LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS AL EXTERIOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Inicio





Aprobación de la 
solicitud 
Elaboración y 

















INGRESO DE PÓLIZAS EN EL SISTEMA E-SIGEF
Mantener un control de la vigencia y el valor de la póliza frente al anticipo 
pagado al contratista.  
Desde la recepción de la póliza 





- Recepción de la póliza del contratista
- Revisión de los datos y la vigencia
- Ingreso de la póliza en el sistema E-Sigef
- Solicitar y autorizar 
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SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :
OPERACIÓN: INGRESO DE PÓLIZAS EN EL SISTEMA E-SIGEF
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Inicio
DIRECTOR FINAN. CONTABILIDAD TESORERÍA
Fin del proceso
Recepción de la 
póliza
Revisión de los 
datos y vigencia
Ingreso de la 
















INGRESO DE CUENTAS BANCARIAS DE BENEFICIARIOS EN EL 
SISTEMA E-SIGEF
Ingresar la cuenta bancaria para que el Banco Central transfiera el pago 
a la cuenta del Banco del beneficiario
Desde la recepción del certificado bancario





- Recepción del certificado bancario 
- Revisión de los datos
- Ingreso del certificado bancario en el sistema E-Sigef
- Solicitar y autorizar 
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SECRETARÍA DE GESTIÓN INMOBILIARIA DEL SECTOR PÚBLICO
FUNCIÓN :
OPERACIÓN:
























CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
El desarrollo del presente trabajo investigativo me da la posibilidad de plantear 
conclusiones y recomendaciones que deben ser tomadas en cuenta para el 
desarrollo de la guía. 
 
6.1 CONCLUSIONES  
 
El diseño de la Guía de procedimiento de control interno administrativo en la 
Coordinación de Tesorería, es necesario después de conocer sus falencias como 
la  falta de control interno en los procesos administrativos, la falta de un 
lineamiento a seguir y cuáles deberían ser sus documentos que respalden la 
información de cada actividad que el funcionario de Tesorería debería tener como 
archivo permanente sea en la preparación de memorando, normativa vigente 
como sustento legal para demostrar la transparencia del proceso administrativo. 
 
EL diagnóstico aplicado en la Coordinación de Tesorería de la Secretaría de 
Gestión Inmobiliar del Sector Público, servirá para desarrollar los procesos 
administrativos en cada una de las actividades aplicadas siguiendo los pasos 
fundamentales para la normal ejecución de los recursos que se encuentran 
administrados por los funcionarios de Tesorería evitando la malversación de 
procesos, manipulación de documentos y demoras en los trámites. 
 
La falta de un diseño de procedimiento de Control Interno de carácter 
administrativo dificulta el normal desenvolvimiento de los procesos realizados por 
la Coordinación de Tesorería de la Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público, también obstaculiza la entrega oportuna de los registros devengados,  
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La Coordinación de Tesorería de la Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector 
Público deberá tener un conocimiento amplio sobre la normatividad legal vigente, 
las resoluciones y decretos aplicados en cada uno de los procesos determinados 
para facilitar el proceso en la adecuada gestión interna de los controles 
estipulados por la Ley; conocer cuál es el organigrama estructura de la entidad y 
que producto deberá alcanzar  la Coordinación de Tesorería como resultado de 
sus funciones.  
 
6.2 RECOMENDACIONES 
La Coordinación General Administrativa Financiera establece la implementación 
de la Guía de Procedimiento de Control Interno Administrativo en la Unidad de 
Tesorería, de la Secretaría para que el funcionario se dé cuenta cuál es el 
procedimiento a seguir en cada actividad realizada y que normativa legal vigente 
deberá tomar en cuenta para respaldar la información presentada como resultado 
de su gestión.   
 
Con  el resultado del diagnóstico en la Coordinación de Tesorería de la Secretaría 
de Gestión Inmobiliaria del Sector Público el Director Financiero controlará el 
correcto uso de los recursos públicos administrados por la Tesorería en cada 
lineamiento de las funciones aplicadas mediante una correcta transparencia y 
aplicación de leyes normativas resoluciones controladas por órganos externos. 
 
El Director Financiero evaluará la aplicación del diseño de Procedimiento de 
Control Interno de carácter Administrativo en la Unidad de Tesorería de La 
Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público para lograr un mejoramiento 
en cada uno de los procesos que se reciben, evitando la pérdida de tiempo al 
entregar el resultado con los sustentos legales que respaldan la transferencia de  
los fondos del estado. 
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La Dirección Administrativa establecerá que los funcionarios de la Coordinación 
de Tesorería de La Secretaría de Gestión Inmobiliaria del Sector Público, se 
encuentren actualizados en sus conocimientos tanto prácticos como legales, es 
necesario que Talento Humano implemente un plan anual de capacitación sobre 
temas referentes a la función de las actividades gestionadas para solventar y 
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PROPUESTA DE SOLICITUD DE VIÁTICO AL INTERIOR 
 
 
SOLICITUD DE LICENCIA CON REMUNERACION 
Nro. SOLICITUD LICENCIA CON REMUNERACION FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa) 
  
SELECCIONE LO QUE REQUIERA SOLICITAR 
        
VIATICOS  MOVILIZACIONES  SUBSISTENCIAS  ALIMENTACION   
DATOS GENERALES 
APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR PUESTO 
 
C.I. 
Servidor Público 6 
CIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR 
  
FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm) FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) 
(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO) 
HORA LLEGADA (hh:mm) 
(LUGAR HABITUAL DE TRABAJO) 
    
SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION 
 




















       
       
       
DATOS PARA TRANSFERENCIA 
TIPO DE CUENTA NO. DE CUENTA NOMBRE DEL BANCO 
   
FIRMA DEL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA RESPONSABLE UNIDAD SOLICITANTE 
 
                       
 
 




EFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE 
LA UNIDAD 
MAXIMA AUTORIDAD O DELEGADO 











NOMBRE   
   
NOTA: Esta solicitud deberá ser presentada para su Autorización, con por lo menos 6 días de anticipación a la licencia 
 De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorización quedaran insubsistentes 
 El informe de Licencia con remuneración deberá presentarse dentro del término máximo de 4 días de cumplida la licencia 
 Está prohibido conceder licencias para el cumplimiento de servicios institucionales durante los días de descanso obligatorio, con excepción de las 
Máximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por la Máxima Autoridad o su Delegado. 
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PROPUESTA DE INFORME DE VIÁTICO AL INTERIOR 
  
INFORME DE LICENCIA CON REMUNERACION 




APELLIDOS - NOMBRES DEL SERVIDOR PUESTO 
C.I.  
CIUDAD - PROVINCIA DE LA COMISION NOMBRE DE LA UNIDAD DEL SERVIDOR 
  
 SERVIDORES QUE INTEGRAN LA COMISION 
 
INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 
 
 
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA 
 
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en 
la Comisión, desde la salida del lugar de residencia o trabajo 
habituales o del cumplimiento de la licencia según sea el 
caso, hasta su llegada de estos sitios 
FECHA dd-mm-aaa   
HORA hh:mm   
Hora Inicio de Labores el día de retorno  
TRANSPORTE UTILIZADO SALIDA LLEGADA 
TIPO DE 
TRANSPORTE 
(Aéreo, terrestre, otros) 
NOMBRE DEL 
TRANSPORTE 








       
       
       
       
       
NOTA: En caso de haber utilizado transporte público aéreo o terrestre, se deberá adjuntar obligatoriamente los pasajes a 
bordo o boletos, de acuerdo a lo que establece el artículo 19 del Reglamento para pago de Viáticos, Subsistencias y 
Movilización. 
OBSERVACIONES 
FIRMA SERVIDOR COMISIONADO NOTA 
El presente informe deberá presentarse dentro del término 
máximo de 4 días de cumplida la licencia, caso contrario la 
liquidación se demorará e incluso de no presentarlo tendría 
que restituir los valores pagados. Cuando la licencia sea 
superior al número de horas o días autorizados, se deberá 









  NOMBRE   
FIRMAS DE APROBACION 






NOMBRE :     
 
NOMBRE   
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PROPUESTA DE LIQUIDACIÓN DE VIÁTICO AL INTERIOR 
                








      
  
  
DIRECCION  ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 
   
  
  
      
  





  LIQUIDACIONDE VIATICOS 
     
  
  Y SUBSISTENCIAS 
     
  
  
      
  






      
  











      
  






      
  










  DIAS DE COMISION 
     
  












Z  O NA 
   
  
  VALOR DEL VIATICO A B  0,00 
  
  
  VALOR DE SUBSISTENCIA  A B  0,00 
  
  





















      
  
  
      
  
  
      
  
  FECHA DE INFORME 
     
  






      
  
  
      
  
  
      
  
  
      
  
  JEFE TESORERIA 
     
  
  
      
  
  Elaborado por:   
     
  
  
Autorizado por: DIRECTOR 
FINANCIERO 
     
  
  
      
  
  
      
  
  Quito, dd/mm/aa 
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PROPUESTA DE LIQUIDACIÓN DE VIÁTICO AL EXTERIOR 
 
SECRETARIA DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO " INMOBILIAR" 
 
DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
             VIATICOS – SUBSISTENCIAS AL EXTERIOR 
              MOVILIZACIÓN LIQUIDACION VIATICOS – SUBSISTENCIAS
                          
FECHA: QUITO,  dd/mm/aa           
  
      
  
   




   
  
    
  
CARGO    …………………… 
   
      
   
  
  
      
  
   
    
FECHA LUGARES RECORRIDOS COEF. TRANSPORTE No. DE DÍAS 
VIÁTICO SUBSISTENCIA ALIMENTACION OTROS 
TOTAL 
  PAIS ESTADOS   AÉREO TERRESTRE VIÁT. SUBS. GASTOS 
dd/mm/aa  
  
X   1             
dd/mm/aa  
  
X     1           
                       0,00 
                        0,00 
  
  
      
  
ELABORADO POR: TESORERIA             
Valor Total: 
0,00 
APROBADO POR: DIRECTOR FINANCIERO             
    
 
